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*. pisy stanowią uzuy 
= szego statutu. 


` DZIAŁ URZĘDOWY: 


101. 


ZARZĄDZENIE 
WOJEWODY ŁÓDZKIEGO 


z dnia 14 czerwca 1946 r. Nr Q. Org. II - | 43 


-o ustaleniu Tymczasowego, Statutu òrvanizacyjnego, o 


Regulaminu służbowego oraz Instrukcji kancelaryj. 
nej. dia Starostw Powiatowych Województwa 
. Łódzkiego. i 


SL Na podstawie rozporządzenia Prezydenta - 
Rzeczypospolitej Polskiej o organizacji i zakre- ` 


sie działania włódz administracji ogólnej z 19. I. 


1928 r. w brzmieniu ustalonym w obwieszcze-- 


«niu Ministra „Spraw Wewn, ż dnia 25. VIII, 
-14936 r. (Dz. U. R. P. Nr. 80, poz. 555) i par, 40 
rozporządzenia . Mihistra Spraw Wewnętrznych 
"z dnia 30, VI, 1930 r. (Dz. U. R, P. Nr 55 poz. 


Starostw Województwa Łódzkiego: 


a) Tymczasowy Statut Organizacyjny Bah 
jący strukturę organizącyjńą Starostw; 


tok pracy i urzędowania w Starostwach; 


c) Instrukcję Kancelaryjną normującą system 
` technicznego postępowania z aktami x w ża 


dach: Starościńskich. 


II. Zarządzenie niniejsze WRóbE w życie 
miezwłoaznie — z tym, że wszelkie dotychcza- 
 sowe zarządzenia w sprawie powyższej wyda- 
ne, tracą moc obowiązującą,” 


+10 usm) Jan Dab- Kocioł 


"WOJEWODA 


N 


"A; TYMCZASOWY STATUT ORGANIZACYJ. 


NY STAROSTW WOJEWÓDZTWA *ŁÓDZ. | 


"KIEGO" 


| Łódzki Dziennik Wojewódzii_ 


"równo zaś. temu Staroście, 
, wszystkich innych powiatów, na któryc 


. rze pełnią cz nności urz dowe. 
464) w sprawie wewnętrznej organizacji Sta. - EDA F 


rostw oraz trybu ich .urzędcwania, ustalam dla . 


> nie 


Poz. 101 x Nr 12 


II. POSTANOWIEN IA. OGÓLNE 


g 3. Starostwo. powiatowe jest organem wy- 


~ końawczym administracji ogólnej I. instancji. 


Kierownikiem Starostwa jest Starosta miano.” 


"wany przez Ministra Adm. Publ. -na podstawie 


wniosku Wojewody i opinji Pow. Rady Naro- 
dowej.. Dekret ‘P. K, W. N, z dnia 21 sierp- 


Mia 1944 r, o trybie powołania władz admini- 
e je: ogólnej Ii m Peena] Dz. U. R. P. Nr 


2, poz. 8). e ge 9 


 $4. Zakres. działania” Starostwa obejmuje 
obszar jednego powiatu, o ile specjalne prze- 
pisy nie przewidują ` w. tym "R: A 
ków. 


Jeśli poszczególni pradownicy, przydzieleńi 
do Starostwa, sprawują czynności na obszarze 
dwóch lub więcej powiatów, w takim razie 


"pod względem osobowym podlegają oni temu 


Staroście, w. którego powiecie mają swoją sie. 
dzibę urzędową, pod względem służbowym za- 
jak i sęk 

obsza- 


T Zależność pod: względem osobowym obej. 
muje po stronie właściwego Starosty załatwia.. 
spraw osobowych dariego pracownika po 
wysłuchaniu uwag, zdań i wniosków BAS 


ba zainteresowanych Starostów. 
b | b) Regulamin służbowy, określający Horas 


Zależność pod względem służbowym obej- 
muje: ` 


a) po stronie A obowiązel: spełniania 
"na obszarze każdego z właściwych powia.-. 
tów w imieniu właściwego Starosty tych 
funkcji, które do zakresu czynności. danego 
funkcjonariusza należą; . 


b) po stronie właściwych Starostów: | 


„ptawo wydawania poleceń odnośnemu pra- 
cownikowi oraz czuwanie nad jego działal. : 
A nością na terenie właściwego powiatu, 


'W razie kolizji. czynności i poleceń rozstrzyga 
Starosta, któremu dany funkcjonariusz podlega 
pod względem osobowym, 


3.5; Występowanie w imieniu Starosty ujaw- 
nia się szczególnie w sposobie podpisu i unor- 


-= mowane jest w Regulaminie dla Starostw (prze- 


I. PRZEPISY WSTĘPNE 


$ 1, Statut niniejszy reguluje draktir or- = 
ganizacyjną Starostwa ze szczególnym uwzględ. . 
nieniem obowiązującego ustawodawstwa, za... 
rządzeń Władz. ża oraz warunków 


miejscowych, DRORE 

"8 2. Normalny - Dh pracy i i urzędowania, oraz 
zasady wykonywania cżynności kancelaryjnych 
w Starostwach normują:. Regulamin, Instrukcja 
Kancelaryjna i podział rzeczowy akt dla Sta. 


rostw Województwa „Łódzkiego, które to prze, 
nienie i rozwinięcie niniej- / 


- pisy korespondencyjne). 


Jedynie orzeczenia i. elaboraty fachówóGiEkak: 
Skie, lekarsko - - wetefynatyjne załatwiane są 
samodzielnie przez odnośnych pracowników fa- 
chowych Z podkreśleniem w nagłówku Staro- 
stwa'i oznaczeniem charakteru (np. lekarz po- 


~> wiatowy, Architekt pewisiewy, | lekarz wetery- 
| narii). : 


Pracownicy fachowi mają. prawo używania 
pieczęci okrągłej z herbem+państwa i napisem 
wskazującym ich zależność służbową, oraz cha-. 
rakter urzędowy (np. Starostwo... Lekarz po- 


| wiatowy. 3 w następujących przypadkach: 


x 


Nr 12 > 


a) gdy przy czynnościach urzędowych użycie 
" o pićczęci 
itd.); 


b) gdy chodzi 

_. opinii i elaboratów fachowych, które ci pra. 
_eownicy., podpisują bez dodatku „za Sta- 
_ rostę”. > "4 wa ya? 


W tych wypadkach pisma, do których po- 


wyższe elaboraty, świadectwa i orzeczenia są 
załącznikami, wysyłane są 
w me ERA" | 


yë 


NI. EKSPOZYTURY STAROSTW 


$ 6. Eks ozytura Starostwa 
„Starostwa 3.5 do załatwiania spraw 
ną ściśle oźnaczonej so obszaru powiatu. 


"W razie potrzeby utworzenia 'Ekspozytury 
Starosta występuje do Wojewody z wnioskiem, 


wskazującym obszar działania Ekspozytury oraz 


sprawy, do których zfłatwienia Ekspozytura 


ma być uprawnioną z ZRRZEZENIENZ. iż "nie 


mogą być jej przekazane: 
a). 
b) 
~ - nów kolegialnych, 
©) 

d) 


sprawy, dotyczące reprezentacji Rządu, 


zarządzenia natury ogólnej, 
sprawy mobilizacyjne i wojskowe. 


jest niezbędne (np. ekshumacje 


jest organem 


| RL Dziennik teanna 


o uwiarogodnienie, orzeczeń, 


Poz. 101. 8 A) j 


aimer CEO NTO 


ją skutek prawny foamy anadenn. j orze.. 


czeniom Starosty. 


Sposób 'urzędowania w szczegółach okređla 
Regulamin dla Starostw Województwa Łódz- 
kiego „a szczegóły organizacji kancelarii i i czyn. 
ności kancelaryjne : Instrukcja  Kancelaryjna 


-razem z Rzeczowym. Podziałem akt dla celów 


lub wydawane . 


kancelaryjnych, 


V, ZAKRES CZYNNOŚCI ; 
1 ODPOWIEDZIALNOŚCI. 


1. Starosta | 
$ 8. Starosta jest zwierzchnikiem personelu 


«i sprawuje ogólne kierownictwo powierzonego 


mu powiatu zgodnie z przepisami prawa, inte- 


„resem publicznym oraz politycznymi i rzeczo- 


h Wojewody. . 


wymi dyrektywami Pow. Rady N srodow ej i 


-.W szczególności Starosta jest odpowiedzialny: 


'1l.za ogólny nadzór nad należytym spełnianiem 


sprawy wymagające -WPOREZIAŻBRIA orga- 


W nagłówku pism wychodzących z Ekspozy - | 


tury, podaje się nazwę Starostwa, z dopiskiem 
poniżej „Ekspozytura w.... Kierownik Ekspo- 
zytury podpisuje pisma „za Starostę". Ekspo- 
zytury -Starostw tworzy Wojewoda, który jed. 


hocześnie wydaje przepisy, dotyczące organi- . 


| Zacji i trybu urzędowania Ekspozytury, jak 
„również wyznacza kierownika, | 


Ow == URZĘDOWANIA | 


N 7. Sprawy, należące do zakresu działania > 


Starostwa, winny być załatwiane bądź w jego: 


siedzibie, bądź poza jego Gi w drodze ob- 


7 Jazdowej. 


-Do załatwiania w- drodze obiazdówej należy. 


w szczególności przeznaczać czynności z za“ 
„kresu administracyjnego postępowania , „wyjaś- 
niającego, sprawy wymagające badań na miej- 
"Stu, oraz sprawy, w których przez załatwienie 
w . drodze objazdowej. 


„Siedziby Starostwa > też przyśpieszyć a 
_Wienie. 


W drodze. bia mogą być FR 


„Sprawy. karno.administracyjne bądź to przez. 


Starostę lub jego zastępcę, łąpiź to przez upo- 


ważnionych przez Starostę pracowników, któ- | 


Tych zarządzenia i orzeczenia „zą Starostę" ma- 


można „osiągnąć za- 
_ Oszczędzenia ludności potrzeby udawania się. dą -` 


obowiązków przez podwładnych pracowni- 
„ków, za odpowiednie ich zatrudnienie i obsz-. 
nanie z obowiązującymi przepisami, jako też 
za ogólny nadzór nad OSAD 
spraw kancelaryjńych; 


l 


'2.za koordynowanie działalności łego staro. 


stwa, oraz urzędów i organów. Staroście pođ- 
ległych - — pod WSH prawn i rzeczo. 
wym; 


3. za zgodn%é aprobówanych przez niego za- 
łatwień z przepisami ustaw i rozporządzeń, 
„oraz zarządzeniami natury ogólnej; ę 


4. za _ zgodność załatwień, aprobowanych przez 


niego z rzeczowymi i politycznymi dyrekty-.-- 


wami Rady Nar.i Wojewody, oraz z ogólnym 
interesem publicznym i za zachowanie jedno. 
„dnolitości w ich traktowaniu; 


5, za celowość aprobowanych przezeń załatwień 


w ramach przepisów prawa i dyrektyw Ra- 
„dy Nar. i Wojewody; 


6, za. przestrzeganie zasad oszczędności; 


va za ścisłe informowanie Rady När. i Wo jewo- 2 
E o-stanie spraw, które winny. być podawa- > ` 


„nę do jego wiedomóści ¡oraz za Ścisłe podam ~ 
wanie dyrektyw Wojewody . do wiadomości 
pracowników Starostwa, orąz urzędów i or. 
"ganóów Staroście podległych, jako też dop; da 
nowamie ich wykonania; 


. 8. za podjęci e inicjatywy wobec R. N. i Wojewo- 


Gy co do wykonania nięzbędnych zarządźon, 
wynikających czy to y przepisów prawnych 
czy stosunków faktycznych, związanych z za. 
kresem „czynnoś ci Starosty; | 


S 9. W celu spełniania zadań, wymienionych 
w $-.8, Starosta: - 
1: udziela swemu zastępcy i referentom wskazó. . 
wek go dọ kierunku załatwiania SPEAN po- ` 
oe do ich PP: 


| NEDNECENWEN JE _ Łódzki pack CE 


2. przegląda akita, dE do SA iw 


miarę potrzeby zamieszcza na nich krótkie 


| dyrektywy (e) sposobie ich’ załatwiania; 
3. odbywa Konferencje z- Przewodniczącym j- 


Prezydium Pow. R. N., z zastępcą swym ire- 
.ferentami; 


4. czuwa. nad czynnościami R oy w - Stin 
„rostwie, jako też nad działalnóścią . urzędów - 
i organów Staroście podległych i dokonywa 
w miarę potrzeby ich kontroli osobiście, lub 


. przez innych pracowników, oraz komunikuje .. 
, „gwoje-spostrzeżenia i wnioski Pady Nar. wo i 


jewodzie. 


.aprobuje Sslatecznie: te kpi które re 
„fereneci obowiązani są jemu przedkładać; 


ST 


6. może: zastnzec, iż pewne kategorie spraw lub 


pewne sprawy konkretne mają mu- być. 


przedkładane do wglądu po *wysyłce; 
1, troszczy 
- ków + pod. względem FeO3OWOMAJ oraz o a, 
ogolne wyrobienie; 


2. Zastępca Starosty (Wieestarosta) 


8 10. Wojewoda” wyżnaczą stałego zastępcę 
spośród pracowników Starostwa zatrudnio- 
nych w. dziale administracji ogólnej, z wyłą- 
czeniem. pracowników fachowych, o ile ofi- 

' *ejalnie nie został PRAWY lub OSZE. | 

| lony wicestarosta; 


Pracownik wyznaczony na „stałego zasiępcę 
Starosty (Wicestarosta) : 


1,ż urzędu zastępuje oł: R: szefa admi 


nistracji ogólnej; ' 


2.jest jego pomócnikiem w zakresie referatu 
| ogólnego ` i organizacyjnego; 


3w . wypadkach, prawem - przewidzianych, 
! wchodzi w funkcje Starosty, jako reprezen- 
tanta Rządu. 


Zastępca. Starosty jest odpowiedzialny wobec 
Starosty za stan organizacyjny, biurowość - 
-i urzędowanie, Starostwa, oraz władz ijuszędów 
Staroście. podlegyźch - 
- kontrolę nad systemem .pracy i sprawami tech, 
hiczno - organizacyjnymi, | 


Szczegółowy zakres "działania zaśtępcy Sta. a 


__6/za projektowanie | abo w ten sposi 
i9 określa Starosta zą zgodą Wojewody. W tym 


zakresie obciąża zastępcę Starosty odpowiedzial. i 


- rosty (Wicestarosty) w ramach przepisów $$ 8 


"ność za bieg poruczonych mu czynności, 


$ 11. Na wypadek’ niemożności -pełnienia 


- przez Starostę obowiązków służbowych, albo na 7 


czas jeg urlopu zastępuje ‘go. Wicestarosta. 


"Gdy i ten nie pełni obowiązków, Starostę za. 
enie doraźnie zastępca, wyznaczony przez 


Wojewodę na wniosek Starosty „lub | esy 


"pracownik „delegowany - przez Wojewodę. . 


Na pracownika, zastępującego Starostę, prze- 
. chodzą kose owe i on Sta- > 


rosty. © 


RE: 


"mowania się sprawami urzędowymi, _t 
zastrzec pewnę sprawy lub kategorie spraw w 
A ciągu do, swej decyzji. 


statutu 
przygotowujący załatwienia spraw urzędowych , 


się o należyte szkolenie pracowni- > 


-. nistracyjnym; 


Poz. 101 Nr 12 


Jeżeli jednak Starosta nie urzęduje z powo- 
du. przeszkody, nie wykluczającej możności zaj- 
"może on 


-= 3, Referent ia 
' § 12. Referentem w rozumieniu niniejszego 
jest każdy pracownik referujący tj. 


bez względu na posiadany stopień służbowy . 


| kategotię, do której w myśl obowiązujących - 
przepisów należy, Czynności poszczególnych re- 
 ferentów obejmują załatwianie pod względem 
- merytorycznym spraw, które na podstawie obo- 

 wiązujących przepisów należą do ich zakresu. 


działania, względnie ae im: przydzieldne do 
załatwienia, ` 


' Refereńci "fachowi nie powinni być używani 
do załatwienia spraw, które do ich referatów 


nie należą. . Wyjątki od tej a sa dopusz- 


 czalme: 


a) na podstawie ao zarządzenia Wo. 
jewody; 


p)” na podstawie. spócjalnego zarządzenia Sta- 
rosty, gdy załatwienie sprawy, nie cierpią- 
„cej zwłoki, wymaga użycia wszystkich roz- 
 porządzalnych sił Starostwa; 


e) przy objazdach . (art. 11 ARE Prez. R. p. 
z 19. I. 1928 r.) 


g 13. RBeferenci przygotowują. załałwienia 


` spraw i ponoszą odpowiedzialność: 


1 za „dokładną znajomość odnośnych. ustaw, roz- 
porządzeń i okólników; jako. też za należyte 
stosowanie przepisów o OPPA admi. 


. 


- 2, za przedstawienie sprawy adde z , aktami; 


3.za dokładne i "bez błędu przytoczenie w Zza. 


= łatwieniu wszelkich dat, nazwisk, Sai obli: 
„czeń cyfrowych itp.; 


4.za ścisłe przestrzeganie obowiązujących prze- 
- pisów w biurowośći; 


A 


\B.'Za dop: Inowanie terminów zarówno wynika- 
i sprawuje" w tym celu/ 


jących z ustaw i rozporządzeń, jak i zakre. 
„ślonych przez władze centralne, Wojewodę, 
* Starostę, oraz terminów, „as z oko- 
liczności sprawy; 


ażeby ono bądź od razu załatwiło sprawę w 
"sposób ostateczny, bądź też obejmowało od 
razu wszystkie niezbędne szczegóły i nie wy- 
"weływało potrzeby. dalszej przygotowawczej 
koreander (w wypadku zbierania mate- 
riałów, żądania wyjaśnień itp.); > 


7. za. przestrzegania zasad oszczędności, 


8.za podjęcie inicjatywy wobec Starosty co. do 

| wydania niezbędnych żarządzeń, wynikają- 
cych czy to z pe piao, a «czy sto. 
sunków faktyczągch. 3 


-Projekt - załatwienia- referent winien  zaopax 


rzyć swoim znakiem i datą, 


a 12 


g 14. Referenci tachowi, niezależnie od od- 
powiedzialności ciążącej w ogóle na urzędni- 
kach referujących ($ 12. — 18), ponoszą nadto 
całkowitą odpowiedzialność zą załatwienie spra- 
wy: zgodnie z a danej gałęzi wie- 
dzy fachowej. . | 


Łódzki Dziennik EE 


` Starosta jest w każdym ` razie. uprawniony do 


wydawania tym urzędnikom wiążących dyrek- 


tyw. o-charakterze ogólnym, oraz zastrzegania ` 
sobie decyzji -co do p ZCA R NS C EIR fans ` 


chowych większej wagi... 


8.15. Referenci odnośnie do spraw, . W któ- 


rych poruczono im prawo samodzielnego pod- 
pisywdnią 


odpowiedzialności ponadto odpowiedzialność: 


a) za stronę prawną podpisywanych przez nich : 


| załatwień, tj. ich zgodność ż obowiązującymi 


przepisami oraz zarządzenianni natury ża 


nej, À 
b) 
z dyrektywami 


i politycznymi. Starosty oraz 


ogólnym interesem publicznym i za zachowa. ` 


,— nie jednolitości w ich traktowaniu, 


załatwień, ponoszą oprócz zwykłej > 


za zgodność wh zanie: z rzeczowymi | 


©) za celowość tych załątwień w ramach prze. - 


" pisów. prawa i dyrektyw przełożonych, 


d) za "ścisłe 
| spraw, 
EP wiadomości, oraz ma ścisłe podawanie dyrek- 

„tyw Starosty „do wiadomości właściwych 


informowanie Starosty o stanie 


które winny być podane do jego 


czynników, urzędów i organów podlegtyeh, 


= 4. Kierownik kancelarii: 


g 16. Kierownik kancelarii prowadzi. kance- 


larię, oraz odpowiada: 


l.za ścisłe przestrzeganie. przepisów o- Hure: | 


„ wości, oraz informowanie Starosty o brakach, 


dostrzeżonych w tym Welpe: u | poszcze- 


„ gólnych teferentów, 
2,za przestrzeganie 


zasady ósżczędnóści - oraz 


inicjatywę co .do „wprowadzenia. R 


'_.Uproszczeń biurowości; : 


„ZA dopilhowanie zarządzeń, mających na ceju 
ochnonę tajności i' poufności spraw; 


„za należyte. uwierźytelnienie odpisów pism 
"1 dokumeńtów, sporządzonych. na żądanie 


`- władz i osób. interesowanych, > również za- | 
"tk sprawy, co do których właściwi 


= łączników; . 40 


5. za należyte E ka przyjęć inte- 


„resantów i spełniańie innych czynności, prze. 
widzianych- Regulaminem, Instrukcją Kance- 
laryjną lub „specjalnie zleconych mu > 
Starostę; | | i 


6, za stały nadzór nad pracą personėta rance- 
„laryjnego. BE A 


VI. | ŻAKRES DECYZJI, APROBATY © 
Pe — 006. 2L PODPISU, : 


/ 


a Starosty, jako Reprezentanta Rządu, 
< podlegają wyłącznej decyzji i 
I rosti y. 


13. sprawy,, dotyczące o RRRNACIE | 


Poz. 101_ 5 

og 18. Na ea sprawy winny być z reguły 
apřobowane przez Starostę Go zastrze- 
żone do jegò decyzji: 


1. wewnętrzne zarządzenia, jako też wnioski 
„do Wojewódy, dotyczące organizacji i trybu 
urzędowania Starostwa oraz: urzędów i or- 
„ganów Staroście podległych; 


. 2, projekty rozporządzeń i zarządzeń ogólnych 


Starosty; 


3. ustalanie planów wyjazdów kooisiasch 
- względnie decyzje codo poszczególnych do- 
raźnych czynności „Komisyjnych; 

4, apinie o ` iadsyłanych przez Wojewodę pro- 
 jektach ustaw, rozporządzeń i- zarządzeń 
o charakterze ogólnym ; j i 


5. sprawy o charakterze politycznym, za która 
uważa się w szczególności: . | 


* a) udzielanie wskazań ze stanowiska poli. 
tycznego; 
b) sprawy interpelacji sorn 
€) sprawy, które były poruszone w prasie 
w oświetleniu ujemnym dla administra- 
„cji lub w których stawiane są zarzuty 
pracownikom podległym Staroście; 


"6. sprawozdania, składane Wojewodzie, doty- 


czące spraw ogólnych lub większego znacze. 
nia, oraz wszęlkią wnioski natury zasadni- 
- czej; 


- 7. decyzje w Sawa osobowych oraz wnio-. 


ski w sprawach osobowych, ME WIRE 
"Wojewodzie; | 


8. wnioski do preliminarzy. budżetowych- róez- 
; nych. i'kredytów dodatkowych; = A 


9. sprawy, w których czynna jest kontrola Pań- 
stwa lub Prokuratoria Seana AE 
.spolitej Polskiej; * ` 


10. sprawy szczególnie Bi pod względem 


prawnym i „rzeczowym, a to: 


a) spory kompetycyjne, jako też inne, spra- 
"wy pa z innymi p zammi i urzęda. 

© mi; 

b) sprawy, w których oii załatwienia 

„odstępują od stosowanej dotąd praktyki 
.wżględnie interpretacji albo od Pe 
"nich dyrektyw Wojewody; 

ry! wieki 

Starostwa nie osiągnęli porozumienia; | 

12. instrukcje i okólmiki do urzędów i organów 
podległych Staroście; . 

powiatowych 

organów kolegialnych; 


14, sprawy wyborów do związków komunalnych 


i Izb Ustawodawczych; 


15: sprawy, dotyczące podzi iatu, administracyj- 


aprobacie Sta- . 


"> nego; 


g 19. Sprawy, wynikające ? uprawnień i N | 16. sprawy molva i 


decyzje główne w 
| sprawach wojskowych; 


17. sprawy, w których : Wojewoda. wystosował 
„do Starosty pismo ad personan; 


18. w powiatach granicznych ważniejsze sprawy 


graniczne, w. szczególności sprawy, wyma. 


gające porozumienią się z odpowiednimi wła. 
dzami państwa sąsiedniego - — W myśl. umów 
specj jalnych; 


"19. inne sprawy z zakresu poszczególńych ae 
< ratów, zastrzeżone do aprobaty Starosty na 
- żądanie: Wojewody, 


"8. 19, Oprócz spraw, wymienionych v w ‘g 18, 
Starosta może zastrzec do swojej aprobaty ną 


stałe lub czasowo bądź. pewne Roe OW 


bądź poszczególne sprawy. 


$ 20. O ile Starosta ze. względów służbowych | 


uważa za niezbędne zastrzec .: sobie. czasowo 


_ aprobatę. wszystkich spraw, załatwianych. przez 
pracownika fachowego, winien o tym zawiado- : 
- mié Wojewodę, podając Ua annie tegó za. 


rządzenia. 


$ 21, Zastępca Starosty (Wicestarosta) „może : 


z polecenia Starosty aprobować w jego zastęp- 
stwie sprawy, załatwiane w Starostwie przez 


wszystkich referentów, nie wyłączając facho- 


wych. i > SRR 


Może on. również w wgadkich nie cierpią- 


„cych zwłoki, "wydawać decyzje we wszystkich 


| sprawach, zastrzeżonych Staroście, jako szefo. 


wi administracji ogólnej, donosząc o tym bez. 
zwłocznie Staroście. 


Starosta możę poruczyć swemu zastępcy pod. | 


">. pisywanie przedwstępnych korespondencji in. 


formacyjnych w sprawach, wynikających z u- 
-.prawnień i obowiązków Starosty, Jako repre- 
zentanta Rządu. CERTS 


$ 22, Zakres samodzielnej aprobaty. poszcze. 

-gólnych referentów ożnacza Starosta. - 

=- W interesie sprawności i szybkości urzędowa- 

- nia zakres samodzielnej decyzji i a 

ferentów powinien być: w granicach i ieh 

. ştych kwalifikacji możliwie najszerszy. .. 
'Referentom fachowym pozostawią się z regu- 

ły prawo samodzielnej aprobaty w: zakresie 

spraw, których załatwienie oparte jest w prze- 

wazającej esi na ich zawodowej wiedzy fa- 


chowej.. ga RER «, 
zwłoki, 


8 23. w A siedewaca 
` gdy czy to- zachowanie właściwej drogi służbo- 
wej, czy uzyskanie przepisanej aprobaty nie jest 
możliwe, względnie spowodowałoby zwłokę w 
załatwieniu sprawy, nie dopuszczalną ze stano- .. 
wiska interesu publicznego.ltb szczególnie waż“ 


nego interesu prywatnego, każdy pracownik re- 


ferujący jest obowiązany zarządzić, co-należy, 
aby sprawa nie ucierpiała lub terminu nie omi- 


nięto. O wydanym - zarządzeniu pracownik wia 


nien zawiadomić Starostę: 


$ 24. Pisma, wychodzące ze Starostwa, st s 
pisują z reguły te osoby, które w zakrósie swej 
kompetencji AP EOn T ostatecznej aprobaty da” 


nej sprawy. 


Zasadn. czo. prawo Ee udzielane być win- n 


: no pracownikowi I. kategorii. Starosta może jed- 
nak udzielić odpowiedniego Upoważnienią po. 
szczególnym urzędnikom. ` 


6 DES a Łódzki Dziennik Wojewódzki. 


probaty re- 
osobi- 
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g 25. Odpowièdzialnošé, która w myśl przepi- 
sów ciąży na pracownikach, podwładnych, nie 
uwalnia przełożonych od nadzoru i kontroli 
nad -sposobem załatwiania spraw, których apro- 
„bata została odnośnym pracownikom przekaza- 
nia, jąk również od sprawdzenia całokształtu 
spraw ważnych ze stanowiska interesu publicz- 
nego, 


"VII. PODZIAŁ ORGANIZACYJNY. 


8 26. Kategorie ` spraw jednorodnych - pod 


| względem prawnym wzgl. faktycznym łączy się 


w całość, która się nazywa referatem. -> 


8 27. Ustala. się następujący podział Staro- 
stwa na referaty: > pa 


"1. Referat Ggólno.Organizacyjny, 
2. Referat Budżetowo-Gospodarczy, 
3. Referat Społeczno.Polityczńy, 
. 4. Referat Administracyjny, 
- 5. Referat Administracyjno - Karny, 
6. Referat Wojskowy, 
7. Rereferat Zdrowia, ` 
8. Referat Weterynaryjny, = u 
9. Referat Opieki Społecznej, - 
10. Referat Aprowizacji i Handlu, 
11. Referat Przemysłowy, 
12. Referat Kultury i Sztuki, 2” 
'13. Referat Budowlany i OSRLAORY l 
Ta Referat Pomiarów. | ` 


g. -28. Tworzenie i kasowane referatów dla 
„spraw inwalidzkich odbywa się w trybie od- 
rębnego zarządzenia Wojewody, któty wy.daje 
ndnośne decyzje po wysłuchaniu „opinii czynni- 
ków zainteresowanych. 


$ 29. Przy braku. specjalnych, zarządzeń Wo- 
jewody podziału pracy między referentami do- 
„ konywa. Starosta przyczym zależnie od rodzaju 
poszczególnych spraw może on łączyć kilka re- 
feratów w rękach jednego pracownika, lub też 
jeden referat rozdzielić między kilku pracowni. 
ków przez co jednak nie powstaje w obrębie 
. Starostwa osobna jednostka organizacyjna. 


$ 30. Szczegółowy podział czynności refera- 
-tów ustalony jest w załączniku, stanowiącym 


integrolna część PIRIS zegA, Statutu. Organiza- 
| cyjnego. 


„Szczegółowy podzial czynności ace za sa 
stawę dlą „Rzeczowego Podziału Akt, jako in- 
tegralną część Instrukcji Kancelaryjnej dla Sta- 
rostw Województwa Łódzkiego — oznaczonego 
"numeracją cyfr rzymskich i Sm literami 
PSE : 


VIIL PRZEPISY KOŃCOWE 


E: 3h O ile statut mówi o „Staroście“ i „Sta- 
rostwie'* należy przez to rozumieć „Starostę 
Powiatowego“ i „Starostwo Powiatowe", 


8 32, Statut niniejszy wchodzi w życie 
niezwłocznie. Jednocześnie tracą moe wszelkie 
przępisy dotychczadowe, regulujące zagjadnie- 
mia objęte niniejszym Statutem, 
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SZCZEGÓŁOWY PODZIAŁ CZYNNOŚCI | 
STAROSTW WOJEWÓDZTWA, ŁÓDZKIEGO 
układem dostosowany do Rzeczowegó 


$1 |. ©. Wykazu akt 
I. REFERAT OGÓLNO-ORGAN IZACYJ NY 
| (00:—/..) . a i 
| obejmuje: 5a 


"Sprawy Ogólne (I. Og. — /..) 
6. Przepisy i zarządzenia ogólne, 


„ F. Sprawy osobowe BOCCWNACW. Starostwa, 


aw szczególności: À 
a) Prowadzenie ewidencji pracowników, 


gitymacyj J 


_€) Prowadzenie wykazów stanu słuźby, oraz 
wykazu osób zdyskwąlifikówanych do 


| służby państwowej, l 
d) Wytaczanie spraw, dyscyplinarnych; 
'. e) Załatwianie spraw. emerytalnych, 


£) Wydawanie wniosków w sprawach « OSO- 
-_ bowych pracowników, | 


g) Sprawy zapomóg i 'renumeracji, | 
2. Sprawy odznaczeń (ordery, krzyże, medale), 


3. Sprawy wyrikające ze stanowiska Starosty, 


- _ jako reprezentanta "Rządu, . 
'4, Sprawy reprezentacyjne i etykietalne, 
5. Sprawy organizacji uroczystości, oficjalnych 
‘z udziałem w nich Starosty, |. 
_6.Sprawy oficjalnych przyjęć, |. 
7. Sprawy 'zebrań periodycznych i zjazdów, 


„ 8. Sprawy wynikające ze stosunku admini- 
| „stracji do pizedstawicieli ciała izb Ustawo- 
_dawczego; 


A. Sprawy akcji. społecznych, rowach: lub 


- popieranych przez Starostę, 


mi niezespolonymi oraz z ERA Sta. 
=- rostwami, : 
11, Sprawy specjalnie > 


12, Różne zażalenia i ra nie należące do in. 


nych referatów, 


13. Sprawy. godeł, barw i „pieczęci urzędowych, i 


| 14. Inne sprawy o charakterze: ogólnym, a o 
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i 15. Różne, 


| Sprawy A ja a Org. =, z) | 
0. Przepisy i zarządzenia ogólne. 
"BP Sprawy ogólno- organizacyjne, 


2 Zasady urzędowania, godziny urzędowania, e: 


dyżury, org, biurowości, - 


3. Opracowywanie sprawozdań i dezyderatów | 


- organizacyjnych, 
: 4, Organizowanie roków. urzędowych, 
_ B Konferencje referentów Starostwa, 


T g 
| o 


| Łódzki Dziennik Woj ewódzki. 


- 12. Bibliotek 
b) Wydawanie zaświadczeń służbowych, le-. 


= 6. Zakładanie i prowadzenie - kartoteki 


11. Różne. 


Poz. 103 ` SE 4 


6. Saw "statystyki, mapy, wiec: dane 
ludnościowe: i gospodarcze, 


7.Nadzór nað czynnościami iwa! Sta- 
"rostwa, = ` 


-8. Nadzór nad urzędowaniem urzędów i orga- 
nów. podległych, - i 


9. Sprawy środków komunikacyjnych i środ. 
ków łączności ze stanowiska administracji 
koleje, rozkłady Jazdy, „Poczta, telegraf, te- 
lefony), ~ 


- 10. Szkolenie urzędników i praktykaritów, 
_ 11. Sprawy umundurowania i 


oznak służbo- 
wych, 


wydawnictwa, urzędowe, zakup 
książek i czasopism, 


13. Inne sprawy o charakterze organizacyjnym. l 
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14. Różne. 


Sprawy Rejestracji Szkód Wojennych 
KU Szk, —/...)- 


0. A i "zarządzenia A 

"1 Przeprowadzenie rejestracji szkód wojen- 

nych na podstawie ustalonych przez władze 
centralne kwestionariuszy, | 

2:Badanie zgłoszonych |. szkód wojennych: na, 

_ podstawie przedstawionych przez osoby fi. 
zyczne.łub prawne dokumentów lub innych 

 -dowodów (świadków, mogących. udzielić 
wiadomości co do powstałej szkody), 

3. Sprawy odszkodowań wojennych ogólne, 


4, Dokonywanię numeracji wypeinionyen kwe- 


-o stionariuszy, 
10. Sprawy wynikające ze. stosunków z władza. 


5, Prowadzenie teest wypełniońych kwe-. 
stlonariuszy oraz utrzymywanie go w stanie 
aktualnym, 

66, 
przez wypadki wojenne poszkodowanych, 

T. Sprawy, dotyczące komisarzy spisowych, 

8.Sprawy sprawozdań dla Inspektoratu Od- 
„szkodowań Wojennych przy Urzędzie, Wo- 

jewódzkim, dotyczących prizemiegu akcji re- 
jestracji, 


| 9. Współdziełanie z 'Miejskimi i Gminnymi Ra- 


"dami Narodowymi oraz ogólny nadzór nad 
rejestracją i badaniem zgłoszonych szkód, 
prowadzonych. przez Pod RZE organą samo- 

". rządowe, 


10. Inne sprawy związane z " odszkodowaniami 


woj ennymi. 


aa bir OP ROR an obo P PORE O OSO PEB ES PPP G OP APO POŁ P OPP ABE GEY GABOR ECHO P YOGA ACRE PIES LOSE POD O RAPA CPE POP OOP ON OC OG Saito oo geo Boz Y sat c ate 
eseverenonasopaonoedibooseyesreoperurostaseerpeserarsttervoaoprustpasnveguenpeoreantoronocoposeessupteogoepeenevosovatdereronar otre 
Wssupaoyseresbetrosasnrotorsapdseosvvottessenaronvsuodadagevrategecesagdunrrupurabvessenpenposeatoavsenososegsesonrierosoeneegnapereesee 


RZECE TEE TYTON OTTO dsk ktoż ik AkAŚWÓGAA 


8 m | Łódzki Dziennik Wojewódzki. 


| Sprawy Osjedleńcze (1. Osiedl. - — A 2 al 


0. Przepisy i zarządzenia odse. . 
l. Sprawy osiedleńcze o charakterze ogólnyra, 


2. Planowanie osadnictwa na terenie powiatu, ` 


pa. Koordynowanie akcji osadriiczej z urzędami: 
i organizacjami na terenie powiatu, i 


4, Współpraca z P. U. R.-em, 
5..Kontrola terenowa akcji osadniczej,” A 
6. Sprawozdania z przeprowadzonej | 


- dego miesiąca), ~- . 
: 7. Współdziałanie z jniormiacją i Propagandą 


oraz prasą za. RA ZA W 


 Osiedleńczego, 
8. Ewidencja gospodarstw osadniczych, 
9. Ewidencją osadników. na terenie powiatu, i 
10. Statystyka ruchu osiedleńczego, ` 
11, Inne sprawy osiedleńcze, | 
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DOO PE DO LOLA, 


12. Różne. WE z 


IL REFERAT BUDŻETOWO- GOSPODARCZY B 


(II. Bg. —/...) 
s | obejmuje: > 
0. Przepisy i zarządzenia ogólne. Ene, 


1. Opracowywanie preliminarzy budżetowych 


(wnioski, sprawozdania itp.), 

"2. Dysponowanie. zaliczkami z „przekazanych | 
sum budżetowych, - A 

- 3, Sprawy zaliczek. na "wydatki rzećzówe, 

"4. Załatwianie - kwestii płac dla pracowńików, 


5, Załatwianie spraw. kosztów POoróny i prze- < 


siedleń, , 


6. Prowadzenie ksiąg . „rachunku bieżącego i 


_ sum depozytowych, 
7. Sprawy controli pobieranych opłat” admini 
: dy a  stracyjn ch i. stemplowych, 


8. Sprawy depozytów, o gf BRE 


pa 


i 9, Przechowywanie. i przekazywanie dowodów ` 
rzeczówych i konfiskat, : 


10. Sprawy lokalu Starostwa, światło; telefon 
i utrzymywanie porządku, 


- 1L Przydział, zakup i 
' biurowego; T 
12. Podejmowanie kwot i dokonywanie wypłat, 


13, Inne sprawy o. charakterze AUSA INTE i go- 
n i i 


"ewidencja inwentarza 
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| 14, "Różne, 


akcji | 
osiedleńczej, do władz TI inst, (na 1 i16 każ- ` 


i >. 
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im. REFERAT SPOŁECZNO. POLITYCZNY 
i (II SP. —/...) | 


obejmuje: 
0. Przepisy i zarządzenia ogólne. 


1.Sprawy polityczno. społeczne ` [oj charakterze 
ogólnym. 


2. Działalność partii politycznych legalnych, 


. Działalność partii politycznych nielegalnych 
(wywrotówych). 


r 4, Wydawanie opinii o „działadzach politycz. 


nych i, osobach ubiegających się c stanowi. 
ska- samodzięlhe i kierownicze w adm. pań- 
stwowej, 3 > oe 


D. Sprawy przestępczości Sayers, 


Sprawy hezpieczeństwa i porządki. publicz- 
nego.w porqzumieniu z Pow. Urzędem Bez- 
.pieczeństwa . A NONE i Pow, Komendą 
Milicji Ob. 


T. Sprawy organów bezpieczeństwa i | porząd. 
“ku publicznego. R 
8. Sprawy zgromadzeń, i zjazdów. 

" 9. Sprawy bązrobocia i strajków. | 

10. Sprawy stowarzyszeń i związków społecz- 


nych, Komitetów i Spółdzielni 'uprawiają-. 

- cych działalność kulturalno-oświatową. 

11. Sprawy prasówe w porozumieniu z Urzęda.. 
„mi Informacji i Propagandy, 

12. Sprawy” uqzielania zezwoleń na. kwesty | 
i zbiórki publiczne.. 

m. Sprawa udzielania zezwoleń na 0 Gie 
biur pisania podań i próśb do władz admi- 
„nistracyjnych i sądowych. 

14, Spawy widowiskowe i przedsięwzięć roztyw- 
- kowych nie zastrzeżone innym władzom i u- 
-rzędom, z 

15, Sprawy rehabilitacyjne. w. porozumieniu 
z referatem adm, - 

16. Sprawy wyznaniowe, | 

BYS Sprawy mniejszości narodowych." 


18. Sprawy cudzoziemców, . regulowanie pobytu, 
zezwolenia na osiedlenie — sprawy paszpor- 


_..-towe, sprawy mundurów . i odźńak. 


19. Wydawanie świadectw moralności. 
_20. Wybory do ciała ustawodawczego. 


21. Współudział w załatwianiu spraw związa- 
nych z wybofami organów  uchwalających 
4 wykonawczych samorządu terytorialnego. 


"22. Zbieranie materiałów i opracowywanie spra” 
,-Wwozdań 'sytuacyjnych z punktu widzenia 
polityczno- społecznego oraz porządku. Pap. 
aznego, 


| 8 Współdziełanie z Węzedami 'Bezpieqieństwa 


Publicznego i Komendami M. O. w. spra”, 
wach ' bezpieczeństwa i porządku publicz, 


24, Sprawy wydawania kart łowieckich. DAE. 


25 Współudziął Ww załatwianiu. spraw związać 
nych ochroną Prze Ra i innym" 
Ekon i 


Ner 12 - 
m SHOPS 


"— 


26. Inne sprawy o<charakterze poliyczno - z spo- 


łecznym 


OOOO TOTO 


ka ROR OWAD AKA OWA CON A GAGA AAS A A 


27. Różne. 
W. REFERAT ADMINISTRACYJ N y 
SAMA I). 
sę M obejmuje: 
0. Przepisy i zarządzenia. ogólne. POT 


a 


1. Sprawy administracyjno-prawne o charak- É 


- terze ogólnym, . 


2: Sprawy nadzoru nad urzędami Stanu cy- | 


| wilnego, l 
3; Sprawy. metrykalne, księgi <a RAA 
4. Akta urodzin, ślubów,. śmierci, 


5. Wydawanie zaświadczeń w zakresie. aktów > 


stanu cywilnegóy . . - 
6. Statystyka ruehu haturalriego, 


7. Sprawy obywatelstwa w porozumieniu ż re, kj 


feratem polityczno.społecznym, | 
8. Sprawy, związane: z postępowańiem wywła- 
szczeniowyłn i n p oo 
= sówych, ~ ; 
9. Sprawy wodno.prawne a w szczególności: 
- a) Użytkowanie wód, 
- b) Uprawnienia. wodne, E 
- ©) Utrzymanie, A regulacja: 
„l koryta rzek, 
d) Spółki wodne i związki wałowe, 
10, Sprawy likwidacji 
god okupacyjnych, 


sg 


i wód, brzegów: 


11. Sprawy związane z postępowaniem admini- , 
4 Sporządzanie na. podstawie rejestrów : pobo- 


stracyjnyrń i przymusowym, 
12. Wydawanie opinii prawnych, 


13. Sprawy ewidencji i kontroli ruchu ludności, 
"oraz spisów. ludności, 


14, Inne sprawy O charakterze adm, E AE i 
zatwier. 


"nym, m. „in. wybory sołtysów, - 
- dzanie wyborów A» podwójcich,. siy 
sów oraz PA y 
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15, 5, Różne. ża R x 
ZY, ADMINISTRACYJNO ~ KARNY e 
(V.K.— 1...) - 
obejmuje: 


0. Przepisy i zarządzeni ia ogólne. | W 
pe Sprawy ogólnej polityki Karno- administra- si 
cyjnej, 


2. Sprawowanie orzecznictwa karny - - admini. = 


< *stracyjnego, . 
. 3. Udzielenie uprawnień. do dawania. Joraż-. 

nych nakazów karnych, oraz ich gpidoaca 
o. kontrola, 


AE > oe: 


stosunków " wojennych a 


GŁ RE OP WRE A 2 9 


4, Nadzór nad EO E orzeczeń sado- 
wych i karno- administracyjnych, | 


5. Sprawy. aresztów gminnych, i 
. 6.Prowadzenie rejestru spraw. karno- 1o-adminis, 


: stracyjnych, o ï 


“T Udziełanie i żądanie pomocy prawnej, - 


, Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem 
orzeczeń sądowych i karno- ademni istracyj- 
nych przez. gminy, i 


9. Inne sprawy o- charakterze karno- admini. 
stracyjnym, m; NE 


OOOO OOOO ROCCA 


*. VI. REFERAT WOJSKOWY 
: (VI Wojsk. Sj e) 
a obejmuje: | 
"Sprawy obrony Państwa JK 


l 0. Przepisy i zarządzenia ogóine, 


1. Sprawy Ó charakterze ` ogólnym, . 


-2, Nadzór naj przygotowaniem i przeprowa- 

dzeniem przez zarządy gmin _ rejestracji 

17-letnich, jak również ponownej rejestracji 
pobotowych, | - 


3. Sprawdzanie i poprawki rero poboro- 
"wych, nadesłanych przez zarządy gmin, roz- 
śtrzyganie zgłoszonych. przez zarządy gmin 
wątpliwości co do:wpisów ` dokonanych w 
rejestrze poborowych, oraz Bo poweczame 
potrzebnych dochodzeń, 7 


rowych_list poborowych roczników podlega” 
„jących poborowi, i 
zmiany + w listach 'poboro- 
_ wych (poprawienie. zawodu, wykształcenia 
-i td.), - i | ; 


r6: Skreślenia z list poborowych w razie: 


Uzupełnienia i 


Kai 


a) stwierdzenia, że poborowy e do in. 


-nego rocznika, 


| b) wpisania poborowego do listy poboro- 
wych innego powiatu, 


c) zwolnienia. od powsz. obow. wojskowego, 
d) stwierdzenia. śmierci poborowego. 


7. Przedkładanie wojewódzkiej władzy admini- 
_ stracji ogólnej wniosków odnośnie ogólnego 
planu poboru, 


8. Opracowywanie szczegółowego planu. pobo- 


ru i organizowanie komisji poborowej (do. 
starczenić lokalu, zaopatrzenie „komisji w 
sprzęt, materiały. piśmienne itd.), © 
9, Organizacja i ustalanie terminów urzędowa. 
„ nia- dodatkowych komisyj poborowych, 


10. Przeprowadzanie „poboru głównego. i pobo- 


oo TÓW. godast ych! 


a iy 


10 


ab E na stawienie śię do poboru ~ w 

. drodze delegacji, 

E 12, 
; przeprowadzanie poboru w „drodze dęlegacji 
poborowych, odbywających . studia na tere. 

- nie innego powiatu, l e 

13, Zezwolenia na ponowne ~ 

przed komisją poborową, j 


_14. Przesunięcia terminu stawiennictwa do- po- 
boru, 


4 


15. Wyznaczanie. dodatkowego terminu stawie- 


-i nia się przed komisją poborową. 
16. Dochodzenia i ściganie poborowych, którzy 


bez. usprawiedliwienia nie stawili się na ia 


misję poborową, 


17, Prowadzenie i utrzymywanie w stanie ak- 
tualności ewidencji osób, uchylających 

- od stawiennictwa do poboru, 
18. 
„poboru i'o wynikach ich ścigania, 


19. Opiniowanie podań ochotników do zasadni- | 


: czej służby wojskowej, . 
20. Odrocćzenia 


terminu . odbycia 
służby: wojskowej: | | 
a) jedynym żywicielom rodzin, 
b) właścićielom GÓRCE _„gospo- 


_darstw rolnych, 


bom kształcącym się zawodowo, 


21. Akcja zasiłkkowa dla rodzin osób, odbywają. 


cych czynną służbę wojskowś, 


 czenią wojskowe, 
23, Powoływanie . do p 
skowej mężczyzn, 

24. Powoływanie do służby. pomocniczej kobiet. 
25. Współdziałanie 
s brań kontrolnych, 
26. Sprawy. zaciągu do Junackich Hufców Pracy, 


27, Sprawy zwolnienia od. powsz. bow. woj- 
skowego: 


a) z tytułu ara Rae) e a, 
b). z tytułu ubiegania się o Babee obcego | 


i obywatelstwa. 
_28. 
_-/ stracją rezerw, 
29, 
_. nad zgdemobilizowanymi żołnierzami, 
30. Dostarczanie 
pokoju, 


"31. Ustalanie wynagrodzenia szkód, poczynio- 


nych przez wojsko w czasie pokoju, 


- 32. Dochodzenie i wydawanie zezwoleń na ho-o 


dowanie gołębi” pocztowych, 


33. Załatwianie podań eg zezwolenie na wywóz © 
. zagranicę i przywóz Z BAT gożębi p poeg: Z 


towych, 


Łódzki „Dziennik Wojewódzki. 


Sporządzanie list uczniów - pobórowych io 


stawiennictwo 


się 


Sprawozdania o ilości uchylających się od 


zasadniczej | 


'ę) osobom. odbywającym studia oraz oso- | 


pomocniczej służby woj- 


przy Pee prowanzaniu Ze- 


Sprawy związane z ewidencją i admini. 
Sprawy związane z delnopiliżacją i opieką 


kwater dla wojska w czasie l 
l 38. Opiniowanie w 


Poz. 101 Nr 12 


34, Sprawy O. P. L. (VI. OPL. =[,.)* 


~a) czynności związane z-wykonaniėm prze- 
pisów i zarządzeń wojewódzkiej władzy 
administracji ogólnej, 

wyjednywanie kredytów na cele opl. 
i rozprowadzanie tych kredytów w te- 
ren, 


- b) 


©) zaopatrywanie w "sprzęt opl.  poszczegól- 


. nych miejscowości. na terenie. powiatu 

- (miasta), | 
d) 
e) utrzymywanie kontaktu z instruktorami 
. . Straży Pożarnych oraz uzgadnianie dzia- 
łalności w części dotyczace] spraw opl, — 
35. 
— a) czynności związane z wykonaniem prze- 
pisów i zarządzeń wojewódzkiej władzy 

. administracji ogólnej, , 

b). Wyjednywanie kredytów na cele W. F. 


iP.W.i rozprowadzanie tych kredytów 


w teren, 


c) zaopatrywanie W sprzęt W. F.i P. W. pI- 


szczególnych miejscowości na terenie po- 
wiatu (miasta). 


36, Sprawy 'ewidencji” koni, uprzęży i wozów 


* (VI. Wojsk. Ew, — / ...): 


a) ‘rejestracja i przegląd zwierząt. pociągo- 
=- wych, wozów oraz uprzęży, 
b) 
niem ewidencji przez gminy, ` 
€) wydawanie tymczasowych dowodów toż. 


- 22, Współdziałanie przy powoływaniu nA: EE | samości koni, 


liczbowe zestawienia „pogłowiś” końskiego, 


poboru, pojazdow PEENI EN i ro- 
werów.. 


| m 


37. Sprawy świadczeń osobistych i rzeczowych 
-(VI. Wojsk. Św. —/..J: 

a) dostarczanie . E AA pieszych; 

jedno- i parokonnych dla wojska, urzę- 

dów i instytucyj państwowych, | 


ZĘ b) wyjednywanie "kredytów na wynagro- 
© dzeńie za świadczenia osobiste i rozpro- 
" wadzanie tych kredytów w teren, . 
sprawie utraty i nadania 
obywatelstwa. Aaa 
39. Inne DII: o charakterze wojskowym. 
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40. "Różne; | 


zarządzenia i nadzór nad „przeprowadza: | 


szkolenie organizowanych jednostek opl. 


Sprawy W. F. i P. w. (VI, WF i PW — /: J 


- 


d) 
e) pobór zwierząt pociągowych, wozów i. 
|. uprzęży, 
s af) ewidencja pojazdów mechanicznych i ro- 
- Werów, 
-./g) współdziałanie przy przeprowadzaniu 
. -_ przeglądu, ER poeri E 
. h) współdziałanie przy przeprowadzaniu 


Nr 12 T 


VU. REFERAT ZDROWIA (VI. z SJ, z): 
| obejmuje: 

0. Przepisy i zarządzenia ogólne. 

1 Sprawy zdrowia o- charakterze” N 

2, Nadzór i ewidencja personelu sanitarnego, 


lekarzy, dentystów, farmaceutów, położnych, 


pielęgniarek itd., 


= 3. Nadźór nad Wiwa: letniskami i za. 


kładami leczniczymi, |. 


4, Nadzór sanitarny nad artykiłajni żywnoś- 
ciowymi i przedmiotami użytku, 


- 5. Nadzór nad AREN sanitarnym osiedli : i tar- = 


- gowisk, 


6. Nadzór sanitarny ` zad lokalami publiczny- | 


mi, piekarniami, sklepami 
jatkami i wędlinidrniami, | 
7. Nadzór sanitarny nad stołówkami, 
_ 8. Nadzór sanitarny. nad zakładami przemy- 
_ słowymi i fryzjerskirat, 
` 9, Nadzór nad zakładami kąpieliskowynmi, 
10. Szczepienia ochronne, 


RPOŻYNYCZYAAI, 


11.Walka z chorobami zakaźnymi i epidemia- 


IŃY 0- 
12. Cmentarze, grzebanie umarłych, | 
. macja i przewóz zwłok, = 
13. Sprawy sanitarno: - obyczajowe i walka z 
chorobami wenerycznymi, ` | 
14. Sprawy farmaceutyczne, 
15. Sprawy 
| sądowo-lekarskie, : 
16. Lekarska akcja antyalkoholowa, 


ALI 


17. Statystyka s sanitarna. sze ATE NEC 


| 32444440100400410000907004000000406040002000040000000090005000024501000020900060000006040700000005004005004100314000005964000505041000484 
144121744000060040009400000000090000010200040041000000P0504000000000000040000009000900000021500000BPPGG54400999NEROÓO OP ŁGGYG R 10 ESSEE 


A oo ort PAPAE PORE 0 AOR AR OR OPÓR AO OGAR O 0000 0P0r002000900B 0040600000 900000000R00P0ÓRYRO0G04E OBRA E0AREG90400,S0aCOPEO 


> Różne. 
REFERAT WETERYNARYJNY 
(VI. Wet, —/..) 
obejmuje: REOWIECZ 


| VII, 


A. "Sprawy lecznictwa weterynaryjnego 
| — (MIT. Wet, A <[..;) 


0. Przepisy i zarządzenia ogólne.. 


1. Sprawy weterynaryjne , o; charakterze OE 


: nym, 
2. Personel. lekarsko- weterynaryjńy, 
3. Pomocniczy personel weterynaryjny, . 
4, Ewidencja osób trudniących się leeznictwem 
- zwierząt, a nie p oo dyplomu, lek,- 
5. Lecznice. dla zwierząt, 


%. Sprawy przydziału leków,. Só nek i SU 


_ Towic, środków dezynfekcyjnych, 
1. Imstrumentów 
i druków, © e. 


Taa ata CE bO TORA POPR u atetts opao rtueenes oredoererteesyeesoagerensravpprdtotenopersoraospptasgverorpuoptar ntr OŁ 


_ Łódzki Dziennie Wojewódzki. 


-B. Sprawy zwalczania 


ekshuma- | 


- orzecznictwa. MIES "sprawy 


lekarsko - weterynaryjnych ap 


4i 


Poz. 101 


chorób zaraźliwych 
- zwierzęcych i zapobieganie tym chorobom: . 
(VIII. Wet. B —/...). ae 


0. Przepisy i- zarządzenia ogólne. . 


Ogłoszenie o wybuchu i o wygaśnięciu zar aży, 


ż Sprawy szczepień gehronnyeh, zapobiegaw- 
` czych i leczniczych, «` 


3. Odszkodowania i zapomogi za zabite i pa- 


dłe zwierzęta, 


nieobjętych. obowiązkiem zgłaszania, 


5. Trzebienie zwierząt na zarządzenie władz, 
Statystyka chorób zaraźliwych zwierzęcych, 
7. Sprawy unządzanią zakładów. 02 BRR 


D 


i 'Yakarni i grzebowisk, 
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„nych i badaniem mięsa oraz obrotem zwie. 
7  rzęcym. (VIII. Wet. C. =/.. .) 


_0.Przepisy i zarządzenia ogólne. 


1. Nadzór nad uboójem. (Rzeźnie, PY urzę- 
dowego badania), 


2. Zwas8zanie potajemnego uboju, © 
. 8.Oglądacze zwierząt rzeźnych i mięsa, 
4. Nadżór 


nad - mleczarniami, krowiarniami, 
stajniami zajezdnymi i wnozyn pastwi. 
skami, | 


<. 5. Nadzór nad kał om: zwierząt, 
/6. Targowice zwierzęce i nadzór nad targami 


i jarmarkami, - 
"+. Świadectwa miejsca pochodzenia zwierząt, 
8. Statystyka ubojowa. 


ROPNE OTACZA 


IX, REFERAT OPIEKI SPOŁECZNEJ - 
| IX O. SP-—/.. .) 


obej: nuje: 


Ra 


"A. Sprawy organizacji i nadzoru 
u) ę (X. O. SP. A. — /....) 
0. Przepisy i zarządzenia ogólne. 


| L sprawy óp.eki spatecznej o charakterze ogól- 


nym, i 


4. Zwalczanie chorób zaraźliwych zwierzęcych 


c. Sprawy ER ad ea zwierząt rzeż- 


= 


PA współpraca Z , Radamii Narodowymi w zakre- 


„sle opieki. społecznej i'z Urzędem Repatria. 
-"eyjnym (PUR) odnośnie opieki nad repa. * 
triantami, ` ` 
3. organizacjasi Mać nad działalność: ą in- 
stytucji i organizacji. społecznych w zakresie- 
zGpieki społecznej, 
4.opiniowanie statutów 
lach opieki społecznej ; 


. 5. rejestracja i ewidencja instytucji i zakładów 


opieki, społecznej 7 


stowarzyszeń o ce- 


Łódzki Dzicinik 2u 


x 


6., nadzór i 


przeprowadzanych lustracji i kontroli wraz 
z odpowiednimi wnioskami, * 


| 1. opiniowanie” regulaminów zakładów opie- 
- kuńczych, 


k szkelenie pracowników: służby społecznej,” 


9. qprawy dotyczące glpiekunów | WAG 
i komisji opieki społecznej, 


stwo powierza WA Ny Wane opieki - apote 
cznej ; 


si czuwanie nad tym, aby przy układaniu. pre- 


liminarzy budżetowych przez Starostwa Po- 
-wiatowe zostały wstawione do budżetów 


edpowiednie sumy na cele opieki spores; l 


nej, 


12. sprawy fundacji darowizn i zapi isów na tele $ 


opieki społecznej, 
18. statystyka w r zakresie Opieki spolecznej, 


PETER OTTON YONNE 


'14. Różne. 


B. ‘Sprawy PRR, nad dziećmi : di | młodzieżą 4 


(IX. 0. SP. B. — /...) 
0. Przepisy i zarządzenia ogólne. 
t.ochrona macierzyństwa, . je i 
2. opieka, nad niemo wictami i dziećmi do. lat 
'8-eh, WRZ AE 
'3. organizacja, reorganizacja, subsydiowanie 
zakładów i instytucji opiekujących się ma 
tką, dżiećmi i niemowlętami, 


. 4 subsydiowanie akcji opieki Ra: i 
sprawozdania z wydatkowanych sum, 


ksh 


A B: Üdzi@lanie ROW SU zapomóg ` -doraź. ` 


ae 


RECENT NOTNO NOOO 


OO UANL AICCNNE RENTY avvpsuponprenaavatsagrno 


> Różne. 


c. Spiawy opieki nad dorosłymi w a RE 
ËX: 0, SP, É y., E  —= 


-0. Przepisy i zarządzenia ogólne. 


1. opieka nad starcami, inwalidami wo, 


kalekami, upośleq onymi umysłowo, niezdol. 


"nymi do pracy, bezdomnymi i opuszczonymi, . 


"2.opieka nad ofiarami wojny, 


3. opieka nad ok a Pea żywióło: 


Oo wymi, o o J’ 
4. opieka nad wi ięźniami "po odbyc. u kary,- 


5, walka z żebractwem,. włóczęgostwem, alko. | 


holizmem i hardlem kobietami i dziećmi 
 (misje- dworcowe, schroniska. przejściowe) j 


8. organizacja, reorganizacja i subsydiowanie : 
zakładów i instytucji opieki nad dorosłymi, . 


7. udzielanie indywidualnych zapomóg, 


inspekcja zakładów - i ESP 
'. opiekuńczych, sporządzanie sprawozdań - z 


10, sprawy umów z instytucjami, pe Pań.. 


Poz a Nr 12 


e. żywienie: aa fudności i sprawy ogród. 
ków CH se 


Sprawy Inwalidzkie Wojenne GX. O. SP. inw. 
| — 1...) | 
“Referat dla spraw Tnwalidzkich. 

0. Przepisy i zarządzenia ogólne.. 


sE sprawy. rejestracji inwalidów 


wojennych 
i ich roszezeń inwalidzkich, i 


2, leczenie, doleczanie, protezowanie i zaopa- 


„trywanie inwalidów - wow w aparaty 
ortopedyczne, w 

3.szkolenie zawodowe. inwalidów wojenn yèh 
-i reedukacja; 

4, umieszczanie inwalidów i » dzieci po nich 

| pozostałych w zakładach „opiekuńczych, 

5. zatrudnianie inwalidów wojennych, _ 

6. zaopatrywanie inwalidów wojennych w na- 
~ rzędzia pracy, środki „pomocnicze i psów- 
- przewodników, buja 

7. udzielanie pomocy doraźnej, 


8. kapitalizacja rent i udzielanie 


„zaliczek na 
renty inwalidzkie, 


sag; koszty podróży i diet inwali dów, - 


10, postępowanie w WAR uznania osób: za 
. zaginione, > > 2 


- 11. świadczenia dla inwalidów ociemni iałych, 
_12.świadczenia dla inwalidów ubogich, 


| umy- 
słowo, chorych, 'pelibawionych opieki oraz 
niezdolnych. go samodzielnego zarobkowa- 
nia, ko z 

13. świadczenia inwalidzkie dla ernerytowa- 

"nych zawodowych, wojskowych, przewidzia-. 
ne w art. 52, pkt, 2 ustawy emerytalnej, 


„ 14. sprawy zwrotu kosztów nieuzasadnionego 


* postępowania rewizyjno-lekarskiego, | 
15, odwwłanie od orzeczeń I, K. Rewizyjnej, 


16. wykazy oraz Prem aaria „statystyczne 
i opisowe. IE 
17, Różne. 28 a e a f TO 


x. REFERAT APROWIZACJ II HANDLU 
ZX.AH./..,) 


Graj ge. obejmuje: | 
| Sprawy. ogólne (X AHQ. — JE 2.) 


0 Przepisy i zarządzenie ogólne. 


"1. sprawy aprow: -zacyjno- handlowe o charakte- 
"rze ogólnym (přzep. i zarządzenia) p 


2, personalne (delegacje, zapomogi) ; 
'8.crganizacyjno „ prawne, 
4 informacyjno -- prawne, 


r 


Neta 


4, anao no ż propagandowe, Ę e > 
5, kontroli, ma 


ETNO 
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6. Różne. 


. Sprawy Planowania (X. AHP. - —— >> 3 5 | 
0. Przepisy i zarządzenia ogólne, | 


4. produkty zwierzęce, 
5. sprawozdawczość, . 
6, premiowania świadczeń rzeczowych, 
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Stawy Ziemiopłodów (X. AHZm. m l. x) 


0. Przepisy i zarządzenia ogólne, 

1. ewidencja zasobów i rozdzielnictwa, 
2. zboża strączkowe i oleiste,  * 

| 3. ziemniaki i e a 

4. pasze: | 


5. Różne. 


Sprawy sroduktów zwierzęcych 
(X. AHZw. — / ;..) 
0: Przepisy i zarządzenia ogólne. 


1. ewidencja zasobów i rożdzielnictwa produk- 


„| tów zwierzęcych, AA 2 
` „2. mięso, ROSA mę 
„8.ryby,=-. 7 

/4, mleko i tłuszcze, 
s: 5. „drób i i jaja, 


4 artykuły włókiennicze, 


Łódzki Dziennik Wojewódzki. 


Poz. 101. A: | = 18. 
Sprawy rozdzielnictwa artykułów > 
: przemysłowych +22 


(X. AHPrzem. — |...) -. 


0. Przepisy i zarządzenia ogólne. 


1. sprawy ogólne (nadzór-sprawozdawczość) = 
2:artykuły spożywaze i .monopolowe, 


„.8.artykuły gospodarstwa domowego i codzien- 


nò użytku, 
skórzane i galante- 


1. statystyka, M AM ryjne, À , 
` 2, koordynacja planów i polityki rozdzielnictwa, 1 poty 
3. polityka gospodarcza w, „zakresie ziemiopło- -» a A Środk E OOO A 
_ dów, > e eead O x 
4, polityka gospodarcza .. w zakresie produktów 5. Różne 4. X. | z i 
© zwierzęcych, P aa 
5. polityka gospodarcza w zakresie artykułów Sprawy Przemysiii Spożywczego 
2 przemys towyen: eS a DIE œ AHSpoż. — /... .). 
R zadba nan GAWK 0. Przepisy i zarządzenia ogólne. 
R SE S Me nh E E ETON 1. sprawy ogólne (nadzór - sprawozdawczość), . 
E E EO E Zwi wieża i 2. przemysł mączno - cukierniczy, | 
6. Różne 3 „ ` tłuszczów roślinnych, 
z Aa 4.  „ _ fermentacyjny, 
- Sprawy “Świadczeń Rzeczowych 5 | „ _ ziemniaczańy, 
| "(X AHŚw. — /...) 6-. „ konserwowy, ~ - A 
0. Przepisy i zarządzenia ogólne. m RENE RACE WIERNA a NA 
L, sprawy świadczeń rzeczowych o charakterze | WOW PNW N PANNO 
ogólnym, | | REZ piinaa A a 
. 2, zboża, Bip, f kaa Me pan AP. Różne, , WE i s 
> 8. ziemniaki oraz inne ziemiopłody, ROEE IE prawy Han dlu (X. AHan ak z." 


O. Pea i zarządzenia ogólne; < 
-1, handel państwowy i spółdzielczy- 
2, handel prywatny, ~ 


3. przemysł gastronomiczny 1 notalar (przed- 


_Siębiorstwa samorządowe, peyami i pań- 
stwowe), | , 4 
'4,ceny, © * a A NE 
a aa m m uses a. 
5. Różne. a we | ary 


Sprawy organizacji zaopatrzenia i inspekcji 
s. (X. AHOrg. a...) 


0. Przepisy i zarządzenia aihe 
1. rozdzielnictwo kart zaopatrzenia, 
2. organizacja sieci | rozdzielczej, m 
B, rozliczenia, a x % 
© 4,inspekcja, ; 
GRY pow 
D. Różne. s 2> g : 
Sprawy Przewozów (x. AHPrzew. —/,, 9 
0. Przepisy i zarządzenia” ogólne, | x -. 


- 1. organizacja- przewozów i interwecje, 
2. ewidencja, „statystyka i technika przewozów; 
3. obsługa wewnętrzna i i zaopatrzenie techniczne, 


4, Różne 


14 


XI. REFERAT ` PRZEMYSŁOWY 
(XLP e «60. 

i 8 obejmuje: > 
GRY ogólne (XI. P. O. — a z +) ' 
-0. Przepisy i zarządzenia ogólne, 

1. Sprawy personalne, 

2. Sprawy Administracyjno-prawne, 
3. Zaświadczenią treści ogolnej.. ; 

4. Opinie przemysłowe, 


5. Rady zakładowe, stowarzyszenia n propagan- | 


da przemysłowa. 
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6. Różne, 
Sprawy rzemiosł i ZE srycabiego 
| XI PR. — /.. .) 
0.Przepisy i zarządzenia ogólne. 
1. Rzemiosło koncesjonowane. | 
2. Projekty warsztatów rzemieślniczych. 
3. Sprawy uczniów i czeladników, © 
4. Karty rzemieślnicze. 
5. Cechy. i organizacje EE E die: 
6. Nielegalne qzemiosło, 
- 7, Popieranie rzemiosła. 
„Ceny i kontrola rzemiosła. 


ex) 


so o 


watiiego 
10. Pop: eranie inicjatywy prywatnej, 


s i. Różne. 


Sprawy przemysłu miejscówego i samorządo. 
i "wego (XI, PMS, — / ..,) , 
(Delegatura D.M.P. ) Ę 
- 0. Przepisy i zarządzenia ogólne. h 
1. Organizacja i administracja. zakładów. 
2. Sprawy finansówo.budżetowe, 
3. Sprawozdania i planowanie /zakładów. 
4. Zaopatrzenie w sunowce i 
niczne. 
5. Zbyt wyrobów przemysłowych, 


6, Kalkulacja, praca i piace zakładów przemy- 
8 h, Sprawy budowlane o charakterze Er 


« słowych, . 
7. Statystyka, wykazy i, ankiety (całość), 


; 8. Ingpekcja i kontrola . zakładów przen : 


wych, 
9, SRA samorządowy., 


NTO NOOO 


OTTON CT DNET TCO ZAK) 


10. Różne. - 


- Sprawy uprawnień u RTE 
XI. P. U. — /...) | 
0.Przepisy i zarządzenia ogólne. 
1. Przemysł koncesjonowany, 
'2. Projekty. fabryczne, 


s 


„Łódzki. Dziennik Wor wedii 


, Organizacja i administracja premye pry- | 


artykuły. sdn: 


Poz. 104 Nr 12 


z. Potwierdzenie zgłoszeń, 


4. Wnioski zaopatrzeniowe, 

5. Sprawy energetyczne i kotłowe, 
6. Siły robocze, | 

T Śnodki transportowe, 


DOO OOOO toasinuvogttaseyvdvrrypopiruvuenenanspueratetooneyetienose 


444042044204060004420400040400019000000000400000000000040040000700090000009FD01009400090000P00000 00000090 PR0OP POPR P OO BETO OPPA PORE PEPE 0 0 


8, 'Różnę aj gospodarcze. | , 

Podział „na referaty i znak referatu został 
ustalony przez Ministerstwo Przemysłu — Dę. 
partament Przemysłu Miejsaowego pismem 
z dn. 21. IX. 45, Nr D. P. M. — 0.102. 


XII. REFERAT KULTURY I SZTUKI | 
(XI KS. — a) 

obejmuje: 

0. Przepisy i zrządzenia ogólne. - 

1. Sprawy kultury i sztuki/0 <harskieiie ogól- 


nym, E 
2. Organizowanie, nadzorowanie orkiestr i chó- 
TÓW; "6% -. w 


. Organizowanie i nadzorowanie teatrów, | 


.3 
4. Szkoły muzyczne i choreograficzne, występy i 
estradowe; 


-5. Sztuka plastyczna i zdobnicza, 


6. Nadzór nad przedsiębiorstwami widowisko- 

' wymi i przemysłu artystycznego, 

7. Nadzór nad przedstawieniami cyrkowymi, . 

8. Nadzór nad muzeami, galeriami, zbiorami 
i dziełami sztuki oraz zabytkami, 

- 9. Organizacja muzeów, salonów sztuki | i wy- 

staw popularnych, 

10. Popieranie sztuki ludowej, . 

11. Ewidencja artystów, muzyków i literatów, 

12. Fotografika artystyczna, 

13. Nadzór i zabezpieczenie wykopalisk, ~ 
14 Inne sprawy kultury i sztuki, | 
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 i5_Różne. „ 2 
XIII. REFERAT BUDOWLANY I ODBUDOWY 
| (XIII. Odb. — /.. .) l 
- obejmuje: i 
0. Przepisy i | zarządzenia ogólne. 


2. Sprawy budownictwa nadziemnego i nadzo- ` 
" ru policyjnie budowlanego na terenie po- 
wiatu z wyjątkiem budynków wymienio- - 
nych w art. 382 Prawa Budowlanego (Bu. 
| - dynki wojskowe, kolejowe itd.). 
3. Zatwierdzanie projektów i wydawania ze- 
_ zwoleń na budowę, przebudowę i oi 
remontów w granicach” Komper i I. 
"stancji. © 
4, Sprawy fachowego nadzoru nad cywilnym 
personelem technicznym i majstrami budo- 
wlanymi na terenie powiatu, = 


_5. Opiniowańnie techniczne w sprawach budyn- 
- ków przemysłowych, 


<a 


- Nr 12 


6. Sprawy” ` inwentaryzacji 
i odbudowy wsi i miast NEWYCZEORYCH w 
powiecie, 

„7, Udział w pracach Komitetu Odbudowy Wsi. 


8. Współpraca z referatem pomiarowym Sta- 
rostwa przy. regulacji osiedli, scaleniu: dzia- 
-fek budowlanych itd. 


Łódzki Dziennik Wojewódzki. 


ez 


9. Sprawy . techniki sanitarnej i urządzeń in- 


s stalacyjnych na terenie powiatu, . 


10, Sprawy zarządu nieruchomościami państwo. - 


wymi i administracja tychże. 


11. Sprawy remontu, budowy i rozbudowy bu- . 


dynków państwowych i samorządowych w 


l powiecie, | 
12. Sprawy grobownictwa wojennego. 


13. Sprawy inwentaryzacji i zabezpieczenia ma- 


teriałów budowlanych i zastępczych, jak 
również nadzór nad racjonalnym rozchodo- 
waniem tychże. . 
14. Współpraca przy 
. kształcających dla rzernieślników budowla. 

` nych. | 
15. Sporządzanie - 
sprawozdań i 


wykazów, 
„preliminarza 


zapotrzebowań, 
budżetowego 


z zakresu budownictwa państwowego i sa- 


- morządowego, 

16. Opracowanie wniosków co do podziału kre- 
dytów na wydatki budowlane, odbudowy, 
„grobownictwa wojennego, rzeczowe wydat. 


ki administracyjne związane z budynkami. 


państwowymi i samorządowymi itd. według 
instrukcji Urzędu Wojewódzkiego, jak rów- 


nież „dysponowania tymi kredytami zgodnie: `` 


z ich przeznaczeniem, 
17. Ogólny nadzór ' budowlany nad Arodukcją 


tworzeniu kursów: do- | 


materiałów budowlanych i zastępczych na 


terenie powiatu przy. współudziale Referati > 


Pr zemysłowego Starostwa, 


18. Współpraca przy tworzeniu Rao 


placówek Społecznego Przedsiębiorstwa Bu- 
dowlanego i Spółdzielni Budowlanych, 
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XIV. REFERAT POMIARÓW Gas Pom.—/; ? 
) obejmuje: 
A, Sprawy Pomiarów. — M 
(XIV. Pom, A. —/...) 
0. Przepisy i zarządzenia ogólne. | 
1) Sprawy. pomiarów o charakterze ogólnym. 


2. Rachunkowość i gospodarowanie z owa 


- działania referatu, | 
A Prowadzenie magazynu narzędzi 


mierni- 
czych i przyborów kreślarskich. | 


EECC LZ NŁANADŁZANKGJ 


NOT COTZZU 


- 4, Różne. 


Poz. 101 


śćkód wojennych. B. Sprawy Techniczne. (ZIV, Pom. B. — /...) 


0. Przepisy i zarządzenia ogólne, 
1. Aktualizacja pomiarów szczegółowych, 


2. Utrzymanie i wznawianie znaków pomiaro- 
wych oraz graniczników gruntów, użytecz- 


ności publicznej. 


3. Prowadzenie składów znaków „pomiarowych. 


i graniczników. 


| 4. Pomiary zlecone przez Wojewódzki Wydział: 


Pomiarów. 


5. Pomiary związane z klasyfikacją „gruntów, 


dla celów katastru gruntowego. 


6. Prowadzenie kreślarni, 


RENO ONZE ARA ii Adda NOAA 
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C. Sprawy Pomiarów stosowanych 
(XIV, Pom. ©. — /...) 
0. Przepisy i zarządzenia ogólne, 


; 1. Realizacja i opracowanie geodezyjne lokal- 


"nych planów APPS (zabudo- 
wania). 

2.Pomiary stosowane związane z opracowa- 
niem i realizacją lokalnych planów zagospo. 
darowania oraz z` budownictwem podziem- 
nym. 

` 3. Kontrola prac osób uprawnionych do wyko- 

= ze zawodu mierniczego. 


EET OR YYY RNCNA 
R ERN CODN NEC DRACO 


4. Różne, © E 
D. Sprawy katastru gruntowego 
(XIV. Pom. D. — /....) 
0"Przepisy i zarządzenia ogólne. oo 
1, Kataster. gruntowy. l 


2, Aktualizowanie cperatów i dokumentów ka- 


. tastru gruntowego. > = 


3 Współdziałanie z właściwymi władzami 
przy zakładaniu į prowadzeniu ksiąg grun- 


towych (wieczystych) wodnych, kolei ż że- 
=- laznych i górniczych. 
4: Przejmowanie wyników klasyfikacji grun- 


tów do katastru, 


3 5.Pobory opłat na rzecz Skarbu Państwa za 


prace ewidencyjne oraz czynności technicz. 
ne związane z prowadzeniem katastru grun- 
towego. 
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*E. Archiwum Miernicze 
"(XTV, Pom. E —/...) 
0. Przepisy i. zarządzenia ogólne. 
1. Inwentaryzowanie wyrńików wszystkich po- 
miarów na obszarze PO lub miasta, 


er 


= 


= 


- 6. Przechowywanie 


w * 54.00. 8 Łódzki Dziennik Wojewódzki. 


2, Powsta EN gruntów użytěcz- 


ńości publicznej, 

3. Aktualizowanie katalogów. 
punktów pomiarowych. 

4. Ewidencja znaków pomiarowych, . 

„5, Przechowywanie katalogów punktów pod-... 
stawowych i ROMA z ce po- 
wiatu. 


szczegółowych 


kopij mapy gospodarczej 
obszaru powiatu. 


7. Kopie. planów om obszaru: p: 


wiatu. 
8. Przechowywanie operatu aktualizacji po- 
miarów. > 


9. Przechowywanie operatów. pomiarów stoso- 


wanych, 


10. Przechowywanie operatów "pomiarowych 
i dokumentów opracowanych przez osoby 


uprawnione onania zawod ierni- - 
prew do wyk RUA ZPWOSNAM "niniejszym regulaminem. 


czego. 
1, Przechowywanie kopij 
~ zagospodarowania (zabudowania). 
12. Prowadzenie składnicy map, planów, dru- 
ków technicznych i ich rozsprzedaż. 
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- B. REGULAMIN DLA STAROSTW | 
WOJEWÓDZTWA ŁÓDZKIEGO . 


I. PRŽEPISY WSTĘPNE | 


81 Regulamin niniejszy okresla normalny, 
-tok pracy i urzędowania w Starostwach, stano. 
wiąc w tym względzie przypomnienie, „rozwi-. 
_nięcie i uzupełnieńie ódnośnych przepisów pra. 
"Wa materialnego i formalnego, jak również 


- ustalając w formie pisemnej utarte zwyczaje, 


przyjęte i panujące w 0mmSREBCJI państwo- 


"wej. 


II. PRZEPISY O CHARAKTERZE - 
. SŁUŻBOWYM 
Obowiążek przedstawiania się 
8 2. Każdy nowo przyjęty względnie- przy- 
dzielony pieców nik państwowy winien przed 
rozpoczęciem służby w Starostwie zgłosić się 
"do: Starosty ew. Wicestarosty, którzy. zależnie 


od-.kategorii i stanowiska tego pracownika — 


- kierują dalszym jego przedstawieniem się w 
Urzędzie. 
Przestrzeganie. obowiązku przedstawiania się 


o do referatu organizacyjnego. 


- Pracownicy referendarscy winni przedstawić 


się ewentualnie być przedstawionymi w Urzę- - 
dzie Wojewódzkim Wojewodzie, Wicewbjewo-. 


, dom, Naczlnikowi Wydziału Resortowego, oraz 


Kierownikowi Oddziału AR i Organi; i 


zacyjnego. ` A 


Obowiązek: przedstawiania się mia charakter 
urzędowy \ nie pociaga, za AA OPOWIaZE ré. 
wizytowania, 


kad 


Starostów i Wicestarostów dovi nakaz 


przedstawiania się w. stosunku do Kierowników 


przez 


kiny planów ai 


Poz. 101 Nr 12. 


urzędowych nieżespolonych na stopniu powia- 
towym i wyższym, o ile siedziba tych urzędów 


znajduje się na terenie podległego im Starostwa 


w chwili obejmowania przez nich stanowisk. 


. W razie pojawienia się na terenie Starostwa 


Kierowników instancyj nadzorczych bezpośred- 


nich lub pośrednich, każdy zainterpelowany 
nich lub upoważniony do reprezentacji 
' pracownik pówinien przedstawić się pierwszy, 
podając swój tytuł urzędowy, nazwisko i sta- 
nowisko służbowe. j s 


Znajomość „przepisów organizacyjnych 
i normatywnych i 


"8 3, Wszyscy. pracownicy obowiązani są w 
pierwszym rzędzie zapoznać się najdokładniej 
ze statutem organizacyjnym Starostwa, „szcze_ 
gółowym podziałem czynności, instrukcją kan- 
celaryjną, rzeczówym podziałem akt, oraz 


Pracowników : referujących obowiązuje po- 
nadto biegła i dokładna znajomość przepisów 
normatywnych, „nabywana i stale uzupełniana - 
w drodze studiowania. Dziennika Ustaw R. P. 
Monitora Polskiego, Dziennika Urzędowego Mi. 
nisterstw Resortowych, Dziennika Wojewódz. 
kiego, Zbioru Orzeczeń N. T. A. oraz innych 


pubilkacyj urzędowych, zalecanych przez wła- 
dze nadzorcze, lub mających bezpośredni albo 


pośredni związek z zakresem pracy aa re- 


feratu. - = 

Otrzymać komplety E T 'urzędo- 
wych winny być przechowywane w należytym 
porządku, ` a- dane do wglądu. podcyfrowańe 


„1 odnotbwane w spisie spraw teczki „Przepisy 


i zarządzenia ogólne“ (vide MAREE Kance- 
laryjna). sa 


Zależność i droga służbowa | 


$. 4. Pracownicy Starostwa otrzymują pole- 
cenia służbowe od swoich bezpośrednich pnze-7 
łożonych. e z 


W. razie an zlecenia z pominięciem 
tej drogi służbowej, należy o nich bezzwłocz- 


nie komunikować pezposredmemu przełozę, 


nemu. 


oiówanić właściwych tytułów. 
$ 5. Nie wolno pracownikom używać tytułów 


innych, aniżeli przywiązanych do stanowiska, 


jakie w danej chwili zajmują, 
.W celu usunięcia nieporozumień, winien od- 


nośny urzędnik. natychmiast reagować na nje- 


właściwą tytulaturę. 


W stosunkach służbowych. tytuły urzędowe 
mają pierwszeństwo przed Gim nayko- 


„wymi. 


Zachowanie się pracowników ` 
$ 6. Pracownicy Starostwa w służbie i -poza 
służbą winni strzec godności swego stanowiska, 


"oraz unikać wszystkiego, co przynosi ujmę po- 
" wadze Urzędu i zajmowanemu stanowisku, 


Ne i2 


W stosunku do przełożonych obowiązuje pra- 
cowników ' uszanowanie, w stosunku do pod- 
władnych, oraz interesantów grzeczność 
i uprzejmość. ` | TEE 

__ Miejsce zamieszkania l | 
$.7. Pracownicy w zasadzie obowiązani są 


zamieszkiwać w. RISCO WERE; owa sie- 
dzibę urzędu. 


O miejscu zamieszkiwania jak i o jego zmia. 
'nach winien być bezzwłocznie powiadomiony 
"referat ogólny Starostwa. ` 
Godziny urzędowe | 
$ 8. Godziny urzędowe winny być ściśle 


przestrzegane i całkowicie przeznaczone na za- ` 


łatwianie spraw urzędowych, 

- Godziny urzędowe w dnie powszednie Z Wy- 
jątkiem sobót trwają od 8 do 15.ej, w sobotę 
„od 8-ej do 138-ej, w dzień Wigilii przed „Świę- 
“tem Bożego Narodzenia" od 8- ej do 12.-ej, 
w Wielki Piątek od 8-ej do l3-ej, a w Wielką 
Sobotę od 8. ej do 12-ej. 


Kontrola obechości 
8 9. Pracownicy Starostwa obowiązani są 


przybywać do biura punktualnie, stwierdzając . 


fakt ten podpisem 'na liście obecności, ptowa- 
dzonej przez kancelarię, ` 


Z upływem kwadransa po czasie, ustalonym. 


na początek urzędowania, kierownik kancelarii 
przedkłada listę do wglądu Wicestaroście; który 
skolei stan obecności komunikuje Staroście. 

Jeżeli pracownik nie może przyjść do biura 
z powodu choroby lub innych usprawiedliwia- 
' jących przyczyn, to winien zawiadomić o tym 
natychmiast swego bezpośredniego przełożo- 
nego. 


Jeżeli pracownik, nieobecny w biurze z po- 


wodu choroby ponad trzy dni, nie przedstawi 
świadectwa urzędowego, Starosta może spowo- 
dować z Urzędu zbadanie go przez lekarza po. 
wiatowego; poza tym obowiązuje przedstawie- 
nie świadectwa lekarza urzędowego, jako re- 
guła. 


wyjątkowo i tylko Zza zezwoleniem swego bez. 
pośredniego zwierzchnika, o ile Starosta nie za- 
strzegł tych praw do własnej decyzji. 

Tak „samo obowiązany jest pracownik zawia- 
"domić. swego bezpośredniego przełożonego 0 za- 
miarze opuszczenia biura w celu załatwienia 
spraw urzędowych. 

Pracownik na 
opuszczając chwilowo biuro, zawiadamia o tym 
swego zastępcę, ze wskązaniem w miarę. po- 
trzeby i możności miejsca pobytu lub zatrzy- 
mania się o ilę przed tym nie może skomuni- 
kować się ze swym bezpośrednim przełożonym, 

O zamiarze wyjazdu w dniach Ba od za- 
jęć służbowych poza obręb siedziby Starostwa 
należy zawiadomić bezpośredniego przełożo- 
nego, ` i , ; 


Łódzki Dziennik Wojewódzki. 


Pracownik może w godzinach A 
opuścić biuro w sprawach prywatnych jedynie | 


stanowisku kierowniczym, 


Poz. 101 | 17 


Urlopy 


$ 10. Rozpoczęcie i ukończenie urlopu pra- 
cownik zgłasza osobiście bezpośredniemu prze. 
łożonemu, który może uwarunkować rozpoczę- 
cie urlopu od załatwienia wszystkich zleconych: 
podwładnemu spraw — po pam ju SĘ ze 
Starostą, 


- Na okres urlopów winny być z góry wrzewi. 


"dziane zastępstwa, aby tok załatwianie, Spraw 


nie doznał uszczerbku, 


Urlopy w żadnym razie nie mogą uzasadniać 
wniosku o stałe lub czasowe powiększenie per- 


sonelu biura. 


Starosta obowiązany jest przedłożyć plan i ur- 
lopów wypoczynkowych do zatwierdzenia Wo. 
jęwody w ‘terminach, ustalonych odrębnymi 
zarządzeniami, przy czym należy mieć na uwa- 


„ dze, że Z urlopów tych może korzystać jedno. 


cześnie najwyżej 1/38 zatrudnionych w Sta. 
rostwach pracowników, 


Tajemnica urzędowa i dyskrecja służbowa 


` $-11. Każdy pracownik obowiązany jest do 
zachowania tajemnicy urzędowej w myśl art. 
24 ustawy o państwowej służbie cywilnej, 

Na każdym pracowniku Starostwa ciąży rów- 
nież obowiązek zachowania rezerwy w prywat. 
nych rożmowach o wszelkich sprawach urzędo- 
wych, oraz o osobach swoich ZWOZEDNĘOW 


1d współpracowników. 


Szczególny obowiązek zachowania tajemnicy 
urzędowej i dyskrecji służbowej dotyczy spraw 
tajnych i poufnych, przy czym sprawy tajne 


„mogą być dostępne tylko Staroście i pracowni- 


kom, powołanym do ich załatwiania, natomiast” 
sprawy poufne są dostępne wszystkim pra. 
cownikom, o ile potrzebne są im do urzędowa: 
nią. Sprawy tajne i poufne są wykluczone ód 
przeglądania przez strony, nie mogą być przed- 
miotem komunikatów prasowych lub innych 
informacyj, wchodzących poza obręb Staro- 
stwa, poza tym zarówno w stosunku do jed- 
nych jak i do drugich, —— tak przed i po załat. 

wieniu — musi być zachowany bezwzględny 


‘obowiązek tajemnicy służbowej, 


Sprawy o charakterze prywatnym 


$ 12. Pracownikom nie wolno pod pozorem 
interwencji urzędowej popierać korzystnego. 
dla zainteresowanych osób załatwiania spraw: 
prywatnych, względnie wyżyskiwać w, tym. 
celu swoich stosunków urzędowych. 


- Zabrania ` się pracownikom: używać urzędo- 
wego papieru i kopert firmowych dla. załatwia. 
nia korespondencji prywatnej, 


Używanie telefonów urzędowych, ZMS 


* łączności międzymiastowej dla. celów prywat- 


nych, dozwolone jest tylko w wypadkach wy- 
jątkowych za zwrotem kosztów rozmowy. 


Ewidencja: rozmów międzymiastowych pro- 
wadźona jest przęz kancelarię według wzorów, 


; ustalonych przez Starostę. 


18 
Reprezentacja. Starostwa 
$ 13. Reprezentować Starostwo na zewnątrz 


mach rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 
2. VII. 1931 r. (Dz. U. R. P. Nr 66, poz. 546). 


Łódzki Dziennik Wojewódzki. 


|Inne sposoby reprezentacji ustala Starosta, 


udzi elając w ograniczonym zakresie — swoich 
upoważnień oraz instrukcyj. 


Ofiarowanie i i przyjmowanie upominków s 
o 8 14. Nie wolno zbierać składek na „upominki 


od podwładnych z. okazji imienin, awansów itp., 


_,jako też przyjmować przez przełożonych podar. 
ków i upominków, przeastawialgeyeh wartość 


materialną. 


W wyjątkowych wypadkach decyzje 2 
. Starosta, 


Pracownicy kandydujący do Ciała ustawodaw- 


czego. 


$ 15, Pracownicy, kandydujący T Ciała 
. ustawodawczego, obowiązani są bezzwłocznie 
zawiadoniić o tym Starostę. 


O wyniku wyborów w odniesieniu do swej 


osoby pracownik zawiadamia Starostę, przy 
czym w razie „ wyborów otrzymuje bezpłatny 
= urlop.. 


"III. PRZEPISY PORZĄDKOWE i 


Oznaczenie budynków nazewnątrz 


g 16. Na budynkach, w których mieści się 
Starostwo względnie - poszczególne referaty 
- Starostwa winny być umieszczone oznaki urzę. 
du, określone Rozporządzeniem Prezydenta R. 
P. z dnia 29. III, 1930 r. w sprawie oznak władz, 
urzędów itp. (Dz. U. R.P. Nr 28, poz. AA 


Tablice orientacyjne i napisy 


= $ 17. Przy wejściu do urzędu i biur należy 
w miejscach widocznych umieścić tablice orien- 
„tacyjne z podaniem rozkładu i numerów pokoi, 


' oraz ze wskazaniem spraw, załatwianych w po- 


szczególnych pokojach. 


"żeby na 


. bez ograniczeń, może jedynie Starosta, w ra- ` renowe, 


„wstęp wolny lub wzbroniony, | ) 


Poz. 101 Nr 12 


mapy i wykresy, ilustrujące życie i cechy cha- 
rakterystyczne powiatu, oraz w czasopisma te- 


Kancelaria — Kier. Kanc. prowadzi 


księgi przyjęć Starosty. 


Pożądanym jest, aby w poczekalni było wej: 
Ście również do gabinetu Wicestarosty, oraz 
zewnątrz “drzwi wejściowych były 
umieszczone sygnały świetlne, wskazujące na 


Godziny przyjęć interesantów 
8 20. Godziny przyjęć dla interesantów 


trwają ód 10 — 13 i winny być w widocznych 
miejscach drogą odpowiednich RDAOW poda: 


ne dp wiadomości publicznej, 


Pracowników z innych urzędów PEE 


i wojskowych, zgłaszających się w sprawach 


urzędowych, należy: przyjmować poza godzina- 
mi-przyjęć i psza normalną kolejką interesan- 
tów. ak i 

Należy również — w miarę możności — sto- 
sować wyjątki dla osób prywatnych, w pilnych 
i ważnych sprawach przybywających z odle- 
gtych terenów. 


- Sposób przyjęć interesantów 
3 21. zgłaszających się interesantów należy 


przyjmować bez nie potrzebnej zwłoki, trakto- 


"wać uprzejmie, oraz informować w sposob jas- 


ny, zwięzły i wyczerpujący. 
_ Interesanci mogą znajdować się i pozostawać. 
w biurach eo w. obecności pracowników. | 


- Dnie świąteczne 
8 22, Ilość dni świątecznych, wolnych od 
pracy, określa Rozporządzenie Prezydenta R. 
P. z dnia 15 listopada 1924 r. o dniach świątecz- 
nych (Dz. U. R. P. Nr 101, poz. 928, Dekret 


_z 8.5 1945 r. o dniu Jmaja jako Święcie Zwy- 


-Na zewnętrznej ‘stronie drzwi, prowadzących , 


a do biur, należy umieścić odpowiednie na 
a więc numer-pokoju, nazwiska zatrudni 
pracowników z podaniem ich tytułów urzędo- 


isy, 


ych 


wych i z wyszczególnieniem spraw, przez nich 


| załatwianych. 


Unesi kancelarii 


cięstwa i Wiolności Dz, U. R. P, Nr 21, poz. 116 
i Ustawa z 22,7 1945 r. kasująca Święto z 11 Li- 
stopada, a wprowadzająca dzień 22 lipca jako 
Narodowe Święto Odrodzenia Polski. | 


Dyżury 


$ 23, W razie potrzeby mogą być zarządzo- 
ne — niezależnie od dyżurów zwykłych i dy- 
żury dzienne i nocne zarówno w dniach powszed- 


nich jak i w czasie świąt. 


| $. 18. Kancelaria a przede wszystkim Biuro i 


Informacyjno-Podawcze winny być położone, 


-najbliżej wejścia, oraz oddzielone barierkami 
lub przez ścianki z ókienkami od części prze- 
 znaczonej dla interesantów, 

W części, przeznaczonej dla interesantów, 
należy umiieścić pouczenia dla. ludności, oraz 


stot, dla użytku stron z przyborami do pisania, 


Pokój przyjęć i poczekalnia, 


— 


Ustalenie listy dyżurów należy do referatu 
organizacyjnego. 


Pracownicy, pełniący nocne- dyżury, są wolni 


od pracy w dniu następnym. 


- Zakres informacji 


. § 24, Informacje, udzielane interesantom, 


` winny być utrzymane w granicach kompetencji 


$ 19. Pokój przyjęć. powinien znajdować się i 


w pobliżu biura Starosty i być poprzedzony 
. poczekalnią, zaopatrzoną w zajęcia cwany, 


merytorycznej referatów, danych, posiadanych 
przez 


Starostwo, oraz - specjalnych instrukeyj 
i upoważnień Starosty, ' 

Nie może informacja Seki granie, za- 
kreślonych przez tajemnicę służbową, dyskrecję 
służbową, - oraz interes PORY 


Nr 12 - 


Przechowywanie akt 


$ 25. Wszelkie akta, znajdujące się u pra. 
cowników referujących i kancelaryjnych, oraz 
pieczątki i przedmioty. codziennego użytku biu- 


. rowego winny być przy końcu- urzędowania zło.. 


"żone w szafach lub PORE i zamknięte na 


$ 


klucz. 
Klucze od bik: po ich Z. winny być 


zawieszone na oddzielnej tablicy w kancelarii. 


lub innym przeznaczonym na ten cel pokoju. 


W razie wyjazdu lub choroby, pracownik wi- 


nien przesłać klucze od.szaf i biurka swemu 
Pezposreomieniu a AE 


Wyjazdy w sprawach służbowych 


$ 26, Wyjazdy „pracowników w- sprawach- 


służbowych poza miejsce ich urzędowania mogą 
odbywać się tylko na podstawie pisemnej dele- 
gacji, udzielonej pizez Starostę, 


Dla ewidencji wyjazdów pracowników winna 
być prowadzona księga rozjazdów, w której na- 


leży zapisywać - -wszystkie podróże służbowe 


pracowników., 


Przekazywanie urzędowania — „profokóły 
zdawczo-odbiorcze. . 


$ 27, Pracownicy, opuszczający służbę w da- 


nym Starostwie bądź w referacie, winni! prze- 


kazać swoje akta, rejestry, dzienniki urzędowe, 


przybory kancelaryjne itp. swemu następcy, 


„jest 


względnie wyzżnaczonemu przez Starostę urzę- 


dnikowi za porotokółem zdawczo.odbiorczym, 


" sporządzonym w 3-ch egzemplatzach, z których 
jeden pozostaje w aktach Starostwa zaś dwa 


pozostałe otrzymają: pracownik przekaznjący 


i odbierający urzędowanie, | AS. deus 01 


„ Wykazy urządzeń — - inwentarz, 

_$ 28, Wewnątrz lokali biurowych winien być 
umieszczony wykaz przedmiotów, stanowiących 
urządzenie: biura i jego inwentarz. Wykaz na- 
leży PETATA w stanie aktualnym. | 


_ Używanie pieczęci. 


$ 29. Używanie pieczęci i tuszu uregulowane 
odrębnymi DRZDBAMI wydanymi PX 
Urząd Wojewódzki. 


Zakaz zbiórek — Nean u 


$ 30. "Zbieranie datków na jakiekolwiek bądź. 


cele przez osoby postronne, chociażby posiada- 


jące na to pozwolenie właściwych władz, w lom 


kalu Starostwa jest niedopuszczalne. © >» 
Również nie wolno umieszczać w lokalach 


Starostwa DA na zbieranie ofiar (skarbo- 


nek). 
Wyjątkowo Starosta może ziwal na urzą- 


dzenie wśród samych pracowników zkiórki na 


cele ogólno- dobroczynne lub społeczne, 


Wywieszanie flag. 
E: 31. Flagi państwowe wywiesza się w dnie 


uroczyste o znaczeniu państwowym. 


- Łódzki Dziennik Wojewódzki. 


+ 


Poz. 101 19 
- Ze- względów państwowych flagi państwo- 
we czy to inne mogą być wywieszane także w 
inne dnie i święta. © 

Urzędy państwowe należy na czas zawiado4 
mić o tym, kiedy i w jaki sposób mają być 
wywieszone flagi na budynkach państwowych. 

Decyzje w sprawie wywieszanią flag należą 
do Starosty, a obowiązek zawiadomienia władz - 
państwowych do referatu organiacy mego, 


Tablica ogłoszeń, 


$ 32. Zarządzenia i komunikaty, przeznaczone 
do publicznego ogłoszenia, kancelaria wywie- 


sza na widocznym miejscu u wejścia do Staro- 
stwa, ' 


TV. PRZEPISY KOORDYNACYJNE. 
Podział czynności. 


„8. 88. Podstawą organizacji pracy Starostwa 
jest szczegółowy podział czynności, zawarty 
w Statucie Organizacyjnym, a obejmujący wy- 
` liczenie kategoryj spraw, załatwianych w- Sta- 
„rostwie. 

Na podstawie szczegółowego Piai czyn- 
- ności opracowuje się rzeczowy podział akt ala 
celów kancelaryjnych. | 
ı Kategorie spraw jednorodnych pod wzglę- 
dem prawnym względnie faktycznym należy 
łączyć w całość, która nazywa się referatem. 

W braku specjalnych zarządzeń Wojewody — 
podziału pracy między referentami dokonuje 
Starosta, przy czym zależnie od rodzaju posz- 
czegółnych spraw może łączyć kilka referatów 
w ręku jednego pracownika lub też jeden refe- 
rat rozdyielić między kilku pracowników. 

Podział pracy Winien być dokonany z uwzglę- 
dnieniem przygotowania praktycznego i teore- 
tycznego referenta, 

+ Uzupełnienia i zmiany podziału czynności, 
_ podawane wszystkim pracownikom do wiado.- 
"mości, winni oni odnotować w udzielonym im 


` do użytku urzędowym ARA podziału 


czynności. 
Ogólna właściwość referatów. 

" $ 84. Poza właściwością, ujętą szczegółowo w 
podziale . czynności Statutu Organizacyjnego, 
(niektóre referaty posiadają właściwość ogólną, 
obejmującą załatwianie spraw, nie przewidzia- 
nych lub nie dających się podciągnąć pod kom. 
petencje innych referatów, lub rozciągającą się 
w swoistym zakresie swej właściwości na inne 
referaty lub jednostki organizacyjne. 

Ogólny zakres kompetencji posiada referat 


organizacyjny w zakresie nadzoru nad urzędo- 


waniem Starostwa, oraz podległych urzędów, 
tudzież w sprawach organizacyjnych; referat 
polityczno- społeczny w zakresie spraw zarówno 
natury wyłącznie politycznej jako też takich, 
w których pierwiastek polityczny występuje 
obok zagadnień czysto. administracyjnych; re- 
„ferat wojskowy — w zakresie spraw dotyczą- 
cych stosunku do władz wojskowych i admini- 
stracji. spraw wojskowych. 
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z Zbieg ko eai 


8 35, W wypadku zbiegu kornpetencyj refe- 
ratów sprawy przydziela się temu. referatowi, 


którego sprawa najbardziej dotyczy, chyba że 


Starosta postanowi inaczej, 

- W wypadkach ważniejszych winny być dane 
wypisy lub wyciągi z akt sprawy referatom 
współdziałającym. 


Sposób porozumiewania się. 

8 36. Wszyscy referenci działają w. ścisłym 
porozumieniu, udzielając sobie do wglądu w 
miarę potrzeby przed lub po załątwieniu te 
sprawy, które pozostają w związku z ich za- 
kresem. działania, 


Potrzebę i zakres. poroża nA się - określa 
Starosta. 
"W zasadzie podział aot wskazuje, z ja- 
kim referatem w danym wypadku porozumie- 
wać się należy, 


-_ Porozumiewanie się w sprawach urzędowych 
w obrębie Starostwa odbywa się z reguły w dro- 
dze bezpośredniego kontaktu, a więc ustnie, 
telefonicznie, lub przez umieszczenie odpowie- 
dniej adnotacji na akcie, przy czym komuniko- 
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najbarąpiej wyczerpujące i rzeczowe, bez luk 
i niejasności, w sposób wszechstronny rozpra- 


„wiające się z wszystkimi podniesionymi Zarzu- 


tami z dołączeniem akt przedmiotowych; spra- 
wiezdania te winny być powierzane z reguły 
pracownikom referendarskim (I-szej kategorii). | 


Interwencje posłów w sprawach osób trze- 


'cich należy załatwiać w myśl ogólnych prze- 


pisów prawa o postępowaniu _ administracyj- 
nym. Jeśli członek ciała ustawlodaw, zwróci 
się bezpośrednio do Starosty w sprawach ogól- 
nych, należy przekładać sprawozdanie o inter. 


wencji Wojewodzie bez angażowania się co do 


PzewazAPYcA skutków” interwencji. 


Konferencje referentów. 


$ 40. W ustalonych przez Starostę terminach 
winny odbywać się konferencje referentów dla 


: omawiania spraw, nasuwanych przez praktykę, 


"ry ogólnej, j. 


nowych ustaw, rozporządzeń, zarządzeń, natu- 
dyrektyw oraz orzeczeń N. T. A., 


„jak równeż dla uzgodnienia spraw stycznych i 


wanie się telefoniczne podwładnego z przeło- 


żonym nie jest pprzeczhę z zasadami dyscypliny 
służbówej. 

'Korespodencja Gda Starostwa dopusz- 
czalna jest jedynie w wyjątkowych wypadkach, 


przy czym nagłówek e Po i podpis rza 


Starostę“ odpadają. 


Zasięganie pisemnej opinji prawnej lub fa. 


chowej w sprawach wymagających obszerniej- 
szego uzasadnienia, odbywa się w ZĘ Se 
'cznego przesłania akt. ; 


. Roki urzędowe. | 


cą 37. Wskazanym jest, aby w większych miej- 
scowościach, znacznie oddalonych od siedpiby 
Starostwa, były urządzane roki urzędowe w 


dniach i godzinach ustalonych przez Starostę. 


i podanych poprzednio do wiadomości okolicz. 
nych gmin 

7 możności załatwiania spraw w drodze obja- 
zdowe: na rokach lub przy sposobności zwy- 
ktych podróż y służbowych należy korzystać w 
jaknejszerszej mierze 


Pa 


 referenci 


e, przy czym zakres spraw, - 


sposób urzędowania i kompetencji BRE» 


pa pracow 'ków określa Starosta. . 


Stosunki z władzami i urzędami oraz 


4 instytucjami, R 
"$ 38. Stosunki i korespondencja z. innymi 
władzami i urzędami — w ramach zakresu 


działania Starosty i tych władz — A iii 
są serępryma, przepi isami, 
s interpelaci i SATA poselskie. 


$ 39. Interpelacje, nadsyłane przez Urząd Wo- 
jewódzki do sprawozdania, muszą być trakto- 


wane, jako sprawy o terminach nieprzekraczal- 
nych, Pra zdania "Starosty winny e jak- 


> 


— 


dla celów szkoleniowych. Z przebiegu konfe- 
rencji winny być sporządzone protokóły, 


Powiatowe zebrania periodyczne. 


$ 41. W celu stałego uzgadniania działalności 
wszystkich działów administracji państwowej 


między sobą i zasadniczą linią . działał- 
ności Rządu odbywają się powiatowe 
zebrania periodyczne pod ` przewodnic.. 


twem i na zaproszenie Starosty, a z udziałem 
naczelników władz i urzędów państwowych, 
mających swą siedzibę na obszarze powiatu 
i nie podlegających bezpośrednio władzom cen- 
tralnym. | 


Konferencje Burmistrzów, Wójtów i i Sekretarzy, 
§ 42, W konferencjach Burmistrzów, Wójtów 


i Śekretarzy. miejskich lub gminnych winni. 


brać. zasadniczo udział — poza ewentualną obe- 
cnością Kierowników Urzędów niezespolonych-— 
Starostwa, którzy referują sprawy 
bieżące z zakresu swych referatów i także oma- 
wiają usterki i niedociągnięcia, .zauważone w ` 
toku normalnej pracy Starostwa, 


Informowanie prasy 


$, 43. -Prawo informowania prasy przysługuje 
wyłącznie Wojewodzie, który udziela tych in- 
formacyj przez Wydział Polityczno-Społeczny. 

Starostowie miogą informować bezpośrednio 
właściwe Urzędy -Informacji i Propagandy w 
sprawach natury miejscowej; w innych wypad-- 
kach, "udzielają informacji po przez Urząd Wo. 
jewódzki drogą przedkładania odpowiednich 
sprawozdań, za których treść merytoryczną po- 
noszą odpowiedzialność, 


W zasadzie wiadomości z kroniki bieżącej po- 
daje się bezimiennie, przy czym należy wska- 
zywać władze lub instytucje, a nie osobę. . 

.W wypadkach pojawienia się w prasie błęd- 


„mych lub niezgodnych z prawdą informacyj, 


dotyczących powiatu, Stamosta winien możliwie: 
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w ciągu 24 godzin od pojawienia 


kładać Wojewodzie projekty sprostowań, opar- 
tych na faktach, a nie tylko na gołosłownych 
zaprzeczeniach. =  / 


Prawo wyłącznego pośrednictwa w publika. 
cji płatnych ogłoszeń władz i urzędów państwo- 
wych — we wszystkich pismach na terenie Rze- 
czypospolitej Polskiej, oraz w pismach zagra. 
nicznych posiada „Polpress" , to samo dotyczy 


pośrednictwa w sprawie r6klam płatnych i w` 


dokonywaniu zdjęć fotograficznych oraz fil- 
mowych w: gmachach i lokalach władz i urzę- 
dów państwowych. T 


Łódzki Dziennik Wojewódzki. 


$ 44, Hódzki Dziennik Wojewódzki jest wspól- 


nym czasopismem urzędowym władz admini- 


stracji ogólnej, jako też władz i urzędów -nieze. . 


spolonych na terenie i wydawany jest na pod- 
stawie art, art. 38, 39, 122 i 126 Rozporządzenia 
Prezydenta R. P. z dnia 19. I. 1928 r. o organi. 
zacji i zakresie działania władz administracji 
ogólnej (Dz. U. R. P. Nr, 80 poz, 555 ex 1936 r.). 


W Łódzkim Dzienniku Wojewódzkim ogła- 
szane są rozporządzenia, obwieszczenia, oraz 
inne akty wyżej wymienionych władz i urzę- 
dów, wyszczególnione w$g2 Rozporządzenia 


Rady Ministrów z dnia 5 lipca 1928 w sprawie 


„dzienników wojewódzkich (Dz. U. R. P. Nr. 72 
„poz. 618), 


Środki i urządzenia pomocnicze, 


g 45. Do środków i urządzeń pomocniczych | 
pracy w Starostwie . 


w zakresie SOMA 
należą: 


1. Biblioteka. 


Do ogólnego użytku urzędowego wszystkich 
pracowników Starostwa służy biblioteka, która 
obejmuje wszystkie znajdujące się w Starostwie 


iki Ustaw, Monitory, Dzienniki Urzędo- 


we, książki, druki, czasopisma, mapy, wykresy, 
i t. py stanowiące własność skarbową. = 


Księgozbiór winien być stale kompletowany. 


i uzupełniany, katalogowany, oraz z wyszcze- 
: gólnieniem wpisany do spisu inwentarza, 


Przy kasi z biblioteki obowiązują. na- 
stępujące zasady: . 


a) do korzystania. z biblioteki uprawnieni są 
-wszyscy pracownicy Starostwa, oraz urzę- 
dów i organów Staroście podległych z tym, 


że ci ostatni nie mogą WIECEJ ZE książek 


` poza obręb biblioteki, 


b) maksymalny termin wypożyczania książek 
wynosi jeden miesiąc z zastrzeżeniem nie- 
zwłocznego zwrotu na żądanie biblioteki, . 


c) w wyjątkowych wypadkach książki i rooz- 

.. niki czasopism mogą być wypożyczane na 

* termin nieograniczony do „stałego użytku w 
referacie, 
przemawiają gdy w bibitotece znajduje 
się kilka egzemplarzy danej książki, 
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się artyku- ` 
łu —.w drodze jaknajbardziej szybkiej—pnzed- 


jeśli specjalne względy za tym ` 
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d) przed zwolnieniem lub przeniesieniem pra. ' 
cownika należy żądać zwrotu wypożyczo- 
nych książek. | 


2. Obieg wydawnictw ninga 


Egzemplarze każdego nowego numeru Dzien. 
nika Ustaw, Monitora Polskiego, Dziennika. 
Urzędowego Mińisterstwa i Łódzkiego Dzien- 
nika Wojewódzkiego winny być obiegowo 
udzielane pracownikom referującym Starostwa, 
a następnie włączone do odnośnych zbiorów. 

Na osobnej karcie obiegowej pracownicy wła- 


snoręcznym. podpisem stwierdzają, że zapoznali 


„się z treścią wydawnictw, 


3, Skorowidz | przepisów, 
zbory okólników, arkusze do nasuwających się 
spostrzeżeń.. 


Referaty winny prowadzić dla użytku własne. 
go skorowidz przedmiotowy obowiązujących 
przepisów prawnych, dotyczących ich zakresu 
bezpośrednio lub' pośrednio, oraz, zbiory okólni-- 
ków własnych i władz przełożonych, podzielone 


`. w-g grup spraw przez nich załatwianych, oraz 
przechowywane w teczce: „Przepisy | i "zarządze- 


nia ogólne“. 

W arkuszach do: notowania spostrzeżeń refe- 
renci notują swe uwagi, wątpliwości i spostrze- 
żenia, jakie się nasuwają w związku ze stoso- 
waniem przepisów prawnych (np. brak przepi. 
sów, ich niecelowość lub niedokładność itp). 


„4, Wykresy. 


Statystyka zjawisk masowych w: administra- 
cji powinna być w poszczególnych referatach 
stale prowadzona, celem zebrania możliwie naj. 
obszerniejszego materiału porównawczego, 

‘Wyniki badań statystycznych należy ujmo- 
wać w. diagramy kartogramy, wykresy itp,, 


które tworzyć powińny podstawę do ustalenia 


prawidłowości zjawisk masowych, czyli-t, zw. 
praw statystycznych, które z kolei są ważnym 


-<Czynnikiem przy organizowaniu prawidłowej 


administracji publicznej. 

Poszczególne referaty dostarczają danych re- 
feratowj organizacyjnemu, który koncentruje 
u siebie Ozół zagadnień statystycznych, 


| 5. Orzecznictwo N. T. A. 
Znajomość przez władze administracji ogól- 
nej ustalonych przez Najwyższy SRO Ad- 
ministracyjny zasad prawnych stosowanie 
ich w samym orzecznictwie jest niezb dne dla 
usprawnienia administracji, poza tym ułatwia 
W znaczńym stopniu prace. „Trybunału i wpły- 


"wa na zmniejszenie ilości uchylonych orzeczeń, 


podnosząc tym samym autorytet władzy. 
„Ustalone i charakterystyczne tezy wyroków 
N. T.. A.. podawane są do wiadomości w 
Dziennikach Urzędowych Ministerstwa oraz w 
Łódzkim Dzienniku Wojewódzkim. 

Pracownicy Starostwa winni zapoznawać się 
z tymi tezami, ząpadłymi w sferze zaintereso- 
wań władz administracji ogólnej, i przy: stoso- 


„waniu przepisów. przestrzegać. - 
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v. PRZEPISY KORESPONDENCYJNE, 
Podział pism urzędowych, 


$ 48. Pisemne załatwienia Starostwa dzielą 


się na: 


I. Decyzje G, ETR K. regulu- 
jące ze skutkiem prawnym wobec stron wy- 
padki konkretne (art. 12 rozp. o PR ad- 
ministracyjnym). 


II. Okólniki, 
zasadniczym 
śniające, ew. uzupełniające pewien przepis, 
a skierowane do większej liczby urzędów 
lub organów i obowiązujące a że; czas 
dłuższy. 


III. Pisma okólne, wyjaśniające urzędom i or- 
_ ganom podległym sprawy pne zna. 
czenia, 


IV. Wyjaśnienia, Rakazówki< i, polecenia służ. | 


 <bowe, udzielane poszczególnym organom 
w konkretnych sprawach, - ` 


V. Zarządzenia wewnętrzne, regulujące m 


dowanie i pewne konkretne 


sprawy we- 
wnątrz urzędu. 


VI. Pisma skierowywane: w konkretnych spra. 


wach do władz wyższych i równorzędnych, 


Unikanie zbędnej korespondencji i używanie 
telefonów. 


$, 47. Wszelka korespondencja powinna zmie- 
rząć do jąknajszybszego ostatecznego załatwie- 
nia sprawy. Należy przeto unikać wszelkiej zbę- 
dnej i pośredniej  korespondecji, która od, 
wleka ostateczne załatwienie. sprawy. 


Wskazanem jest korzystanie z łączności tele- 
fonicznej . miejscowej, jeśli tylko w ten sposób 
da się sprawę załatwić szybelej i 'uniknąć zbyt- 
niej korespondencji. 


Przy używaniu telefonicznych rozmów mię- 


dzymiastowych obowiązują następujące zasady: | 
<a) każda rozmowa międzymiastowa telefonicz- 


"na winna być bezwarunkowo. przed jej roz- 
~ poczęciem wpisana do kontroli i zaaprobo- 
wana przez Starostę; | 


b) korzystanie z telefonicznych rozmów mię- 


dzymiastowych dopuszczalne. jest tylko w. 
wypadkach nagłych i eA A podyk- 


i towanych dobrem służby; 


c) przeprowadzenie telefonicznych rozmów mię- 

7 _dzymiastowych * zwykłych winno się odby- 
wać w czasie najmniejszego ruchu, tj. do 
godz. 10 i po godz. „l4-tej; 


d) nadawanie rozmów pilnych poza. wymienio- 
nymi godzinami należy stosować w wyjąt- 
wych wypadkach; 


e) czas trwania rozmów, jak również telefo- 


nogramów,: należy ograniczyć.do minimum; 


f) niedopuszczalne są polecenia o odwrotne te- - 


"lefoniezne odpowiedzi i sprawozdania (w ko: 


maunikacji międzymiastowej) poza wyjątko. . 


wymi, nie cierpiącymi zwłoki, wypadkami. 


normujące, sprawy. o znaczeniu 
lub ogólnym, lub też wyja-. 
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Rodzaj indii 
§ 48. Załatwienia korespondencyjne mogą być 
odręczne ałbo brulionowe (referatowe) a w obu 
wypadkach albo. ostateczne albo tymczasowe. 


| Korespondencja odręczna. 


$ 49. J aknajwiększa ilość korespondencji win. 
na być załatwiona odręcznie bez przepisywania 
na maszynie Załatwienia odręczne winny zna- 
leźć z reguły zastosowanie w korespondencji: 
przedstanowczej, zapytaniach, przypomnieniach, 


zwrotach, żądaniu przedmiotowych: akt, odstę- 


powaniu według właściwości itp. i to bez 
względu na: to, do kogo Kieruje się korespon- 


..dencję. 


- Pismo odręczne odznacza się przez umiesz. 


„czenie przed adresem skrótu „odr.'. 


_ Załatwienia brulionowe. 
$ 50. Załatwienie brulionowe wymaga spo- 


. rządzenia PORZE załatwienia. (brulionu refe-- 


ratu). 
- Załatwienie bialiokówe może być sporządzo: 


ne na piśmie, które ma być załatwione, lub też 


na oddzielnym arkuszu, .w miarę możności na 
przygotowanym druku. Załatwień brulionowych 
należy używać przy załatwieniu sprawy więk- 
szej wagi, oraz w razie konieczności odniesjenia 
się równocześnie do kilku urzędów lub osób. 
O ile załatwienie sprawy wymaga kilku pism, 


są one kolejno numerowane itd. 


Używanie formularzy. v 


_$ 51. Używanie formularzy reguluje instru- 
kcja kancelaryjna, | 


Objęcie korespondencj całokształtu sprawy. 


§ 52, Jeśli przed załatwieniem sprawy konie- 
czne jest przeprowadzenie korespondencji wy- 
jaśniającej np. w celu uzasięgnięcia opinii, ze- 
branig materiałów itp, winha ona obejmować 
całokształt sprawy i ujmować ` wszystkię „jej 


istotne szczegóły, aby uniknąć potrzeby pozniej. 


szych wyjaśnień, względnie uzupełnień. Kore- 


'spondencją tą należy objąć odrazu wszystkie te 


czynniki, z którymi porozumienie jest potrze- 
bne, a nie Korerpondowac z każdym z nich -od- 
rebnie, "- 


Ułatwienia ' korespondencyjne. 


$ 58. W. korespondencji należy się posługi. 
wać wszystkimi tymi środkami, które ułatwia- 
ją. adresatowi odszukanie u siebie, zrązumienie 


`i załatwienie sprawy, względnie uchylają po- 
trzebę dalszej korespondencji, a mianowicie: 


a) powoływać się na pismo * adresata, podając 
„ jego datę, znak literowy i liczbę, oraż nagłó- 
wek, wskazujący treść (przedmiot) sprawy; 
b) adresując, używać właściwych nazw w ich 
- brzmieniu urzędowym; 
c) przesyłając do kilku władz względnie urżę- 
"dów równobrzmiące pisma należy podawać 
zawsze na ich końcu rozdzielnik, wyszcze- 
 gólniający wszystkie urzągly, do których Od. 


- nośne pisma równocześnie wysłano, 
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Bezpolkednią TEET E A 


$ 54.. Celem usunięcia zbędnego pośrednic- 
twa urzędów wyższego stopnía i równorzędnych 
w załatwianiu spraw o charakterze przejścio-* 
wym, nieprzedstawiających dla tych urzędów 
istotnego znaczenia, należy z urzędami równo. 


rzędnymi i niższego rzędu korespondować bez- ` 


pośrędnio, tj. kierować korespondencję wprost 
do właściwego Urzędu, pnzyczym do władz 
równorzędnych . korespondencję - podpisywać 


należy piórem i atramentem, w innych wypad-, 
kach zaś odnosić się © interwencję do Urzędu 


Woj: ces 


Telefonogramy. l 
g 55. Pilne polecenia urzędowe i wezwania 


do władz podległych, oraz odpowiedzi na ich 


zapytania, dające się ująć krótko i jasno, mogą 
być nadawane w formie telefonogramów, Doty- 
czy to zwłaszcza spraw terminowych, oraz tych 


wypadków, w których ze względu na koniecz- - 


ność wyjaśnienia pewnych szczegółów cała 
sprawa, już przygotowana do BONSNENECA 
pozostaje w zawieszeniu. 

Na telefonogramie winny być podane nazwi. 
ska pracowników (nadającego i przyjmujące- 
go), oraz data, godzina i minuta przyjęcia ; 


* Stylizacja pism. r. 
$ 56. Pisma, które mają być podpisane przez 


Starostę, noszą nagłówek „Starosta“ i stylizo* 


wane są w pierwszej osobie, 


Wszelkie inne pismą zawierające nagłówek 
„Starostwo“ redagowane są w trzeciej osobie' 


(Starostwo prosi, zarządza, orzeka, połeca itp.). 


Język urzędowania, 


_$57, Językiem państwowym Rzeczypospolitej 


Polskiej jest język polski, Sprawę języka pań- 
stwowego normuje dekret z dnia 30 Iłstopada 
1945 roku o języku państwowym i języku urzę- 
dowania rządowych i. PGA A władz 
administracyjnych (Dz. U. R. P. Nr 57, poz. 
324). 

- Starostwo urzęduje również w służbie we- 
wnętrznej jak i zewnętrznej, wyłącznie w języ- 
ku państwowym. Wszystkie pisma i podanią 


nie wyłączając środków prawnych, kierowane 


do Starostwa winny być sporządzane w języku 
państwowym. 

Podania "cudzoziemców, 
granicą, zredagowańe w obcym języku, można 
poddać urzędowaniu,. o ile załatwienie podania 
jest korzystne dla. Rzeczypospolitej „lub po- 
Seo za obywateli PORE 


_ Poprawność. językowś: 


3 58. We wszystkich pismach. należy używać 
stylu - zwięzłego, jasnego 1 poważnego, unikać 
rozwlekłyści;, wyrażeń niezgodnych . z duchem 
języka polskiego, oraz wyrazów i określeń ob- 


cych, pochodzących zwłaszcza z przestarzałych 


ZADO CZYN przepisow kancelaryjnych,. 


Łódzki Dziennik era 


zamiesżkałych za- NE 


Poz. 101 28 


Pisownia, 
$ 59. W. pismach urzędowych należy prze- 
strzegać zasad jednolitej pisowni, obowiązują - 
cej na mocy zarządzeń ministerialnych, © 


Zawiadamianie strón o sposobie załatwiania 
sprawy. | 
§ 60. O sposobie załatwiania danej sprawy 


-petent winien być zawiadomiony, zgodnie z po- 


stanowieniem (art. 2 ust. 3, 17, 68 ust. 3, 71, 80, 
94) rozporządzenia. Piezydenta Rzeczypospoli. 
tej z.22 marca 1928 r. o postępowaniu admini. 
stratyjnym. (Dz, U. R. P. Nr. 36, poz. 341), 
Informacje o wydawnictwach urzędowych. 
og 61. Na zapytanie zarówno stron jak i władz. 


i urzędów ete., dotyczące tego rodzaju spraw, 
co do których daty itp. szczegóły są wyczerpu- 


_jąco podane lub wyjaśnione w wydawnictwach 


urzędowych * władz i urzędów państwowych, 
należy udzielić jedynie informacji, wskazują-. 


cych odńośne wydawnictwa, . 


Odstępowanie spraw w-g właściwości. 
$ 62. Odstępowanie spraw innym władzom 
i urzędom według właściwości winno następo. 
wać zasadniczo w formie odręcznej, odnośne 
załatwienia podlegają z reguły PRD Sta. 
Posty lub zastępcy. 


Ograniczanie sprawozdań.. 


-$ 63. Nie należy bez koniecznej potrzeby wy- . 
dawać zarządzeń, które w sposób dotkliwy lub ` 


w 


S stale obciążają podwładne urzędy, w szczególno- 


ści sprawozdań o wykonaniu wolno żądać je- 
dynie w wypadkach, gdy charakter sprawy ko-- 
niecznie tego wymaga, tj. kiedy Starostwu jest 
istotnie niezbędna pozytywna wiadomość o tym, 


" w jaki sposób zarządzenie wykonano, co należy 
'w piśmie przesyłającym podkreślić. Natomiast 


z reguły należy pozostawiać odnośnemu urzę- 
dowi wydanie stosownych zarządzeń we wła- 
snym zakresie działania, 

. Zamiast żądania sprawozdania na piśmie, na- . 
leży -wzmocnić kontrolę faktyczną nad podle. 
głymi organami, a winnych pociągać do odpo 
wiedzialności. 

Zarządzenia co dó przedkładania sprawozdań 
opisowych i statystycznych, tak stałych jak je- 
dnorazowych (ankiet), winny być uzgodnione | 
z referatem prganizącyjnym, do którego nale. - 
ży ewidencja i ZMIE: wzorów do tych spra- 
wozdań. 

Sprawozdania i i wnioski do Urzędu 
Wojewódzkiego, 
S 64. W  sprawozdania.h, przedkładanych j 
Mrge owi Wojewódzkiemu, należy oprócz szcze- 
q/lowego sprawozJania, cbrazującego stan fa- 
ktyczny sprawy, postawić konkretny i odpowie- 
dnio uzasadniony wniosek, o ile Urząd Woje- 


, wódzki na podstawie przedłożonych akt ma 


wydać zarządzenie lub orzeczenie, brak wniosku 
uniemożliwia w wielu wypadkach  powzięcie 
decyzji i powoduje niepotrzebną zwłokę. 

Do sprawozdań należy dołączyć akta sprawy, 
a także referaty załatwień, oraz przy odwoła. 
niach — dowody doręczeń wydanych: decyzyj. 


24 


„Wyzncziniie terminów do załatwiania 
| ponaglenia. a 


$ 65. Dla uniknięcia niepotrzebnych pona- 
gleń należy z góry wyznaczyć takie terminy, w 
jakich załatwienie sprawy będzie w danych 
warunkach dla urzędu, otrzymującego polece- 
nie, możliwe do wykonania, należy przytym 


brać pod uwagę bieg pocztowy, miejscowe wa-- 


runki komunikacyjne, oraz potrzebę ewentual. 


-nego porozumienia się danego urzędu z podwła. - 


dnymi organami, względnie też inne okolicz- 
ności, jak np. konieczność przeprowadzenia do- 
'chodzeń itp. Termin wyznaczony na odpowiedź 


winien być określony Seile datą, a nie CA 


kresem. 


d ‘któ t t | 
U zakon KATY ARA ada mra .2.w korespondencji między urzędami I i II in... 


na podstawie akt winien zdecydować, czy za- 
kreślony pierwotnie termin jest. właściwy, czy 


też należy go przesunąć >> przynaglenia wo- 


góle zaniechać. 

Jeśli wezwany na pierwsze przynaglenie 
urząd podległy nie udzieli odpowiedzi, należy 
w razie powa, zażądać zbadania przyczyny 
zwłoki. 


Przestrzeganie. terminów, 


$ 66. Terminy, wyznaczone przez władze prze. : 


łażone, lub wyższej instancji, muszą być bezwa- 
runkowo dotrzymane, 


W wypadku, kiedy z jakichkolwiek wzgłędów j 


odpowiedź nie będzie mogła: być wysłaną w ter- 


minie, należy bezzwłocznie. przesłać odpowie- ` 


dnie wyjaśnienia i wniosek o zmianie terminu, 
pódając w jakim przypuszczalnie czasie sprawa 
będzie załatwiona. » 

Wyjaśnienie tego rodzaju ' aids dne być 
musi przed upływem naznączonego terminu. 
_'Termin, podany na piśmie, ustalony zostaje 
z tym wyliczeniem, że dzień, wykazany: 
ym dniem, w którym odpowiedź winna się 
„znaleźć w rękach wydającego terminowe zarzą- 


„dzenie. Odpowiedź musi nastąpić z odpowied. 


nim do tego faktu wyliczeniem. 


Przypomnienie Urzędowi Wojewódzkiemu 
o zaleganiu spraw. 
- 8 67. W razie dłuższej zwłoki w EA 
ze strony Urzędu Wojewódzkiego, należy zwró- 


cić się do Urzędu Wojewódzkiego z prośbą” o 


przyśpieszenie załatwienia, 


Forma odnoszenia się do urzędów podległych. 


$ 68. W zarządzeniach i poleceniach do pod- 


ległych urzędów nie należy, bez istotnej - po- 
tr zeby, używać form nakazów, poleceń, wezwań, 
zagrażać odpowiedzialnością, podkreślać waż. 
ności i pilności sprawy itp. 

Jedynie w tych pismach do urzędów podle- 
givch. które podpisuję Starosta lub zastępca, 
można w miarę potrzeby używać formy impe- 
ratywnej — polecenia, ‘wezwania itp, we 
wszystkich innych pismach należy raczej uży- 
wać formy prośby lub SPIRE (up. Starostwo 
oczekuje). 


Łódzki Dziennik Wojewódzki. ” 


jest * 


"8. pisma, wychodzące z Urzędu, 


"Poz. 101 Nr E. 


Forma’ odnoszenia się do wiz E 


§ 69. „Prośby“ władz nadzorczych i wyż. 


< szych należy traktować jako polecenia i zarzą.. 


*dzenia, przy czym czynności władzy niższej 
określa się wtedy terminami: „na polecenie... 

Starostwo (Starosta) donosi (donoszę), przed- 
kłada (przedkładam) itp.; 


Oszczędzanie papieru w Starostwie. 


3 70. Przy używaniu papieru wszyscy urżęd- 
nicy winni kierować się następującymi zasa- 
dami: 

Í, referaty winny być EO w miarę mo- 


żności na wpływach tj. na pismach wchodzą. 
cych; 


stancji jak najszerzej należy stosować tzw. 
załatwienie odręczne, to jest na samym akcie, : 
wchodzącym do urzędu, o ile nie ma potrze- 
by przechowywania tego aktu w archiwum; 


3. korespondowanie między referatami w Sta- 
"rostwie należy uważać za niedopuszczalne. 
Winno ono odbywać się wyłącznie w drodze 
bezpośredniego udzielania sobie akt sprawy; 

4. należy możliwie ograniczyć „sporządzenie od- 
„pisów pism do ilości. koniecznej; 


5. na referaty i czystopisy ma być używany pa- 
pier tzw, słomkowy lub konceptowy, a nawet 
drukowy, matowy — wszystkie według wy- 
miarów, ustalonych przez Polski Komitet Nor- 
malizacyjny, a podany w okólniku z dnia 25 


- lipca 1927 r. Nr. 142 (Dz. Urz, Min. Spraw 


Wewn. Nr. 3 poz. 22); 3 3 


6. do każdego pisma, stosownie do długości tek- 


stu używać należy papieru odpowiedniego 
formatu. Zwykle wystarczy 1/4 arkusza for- 
"matu kancelaryjnego (Wymiar 210 X > 
mm); 


7.dla tekstów krótkieh papieru - ion w 
żadnym razie używać nie należy.. Pisma: ta- 
kie winny być w: zasadzie „sporządzane na 
kartkach bloczkowych; i > 

mogą tylko 

wtedy składać się z dwóch kartek, o ile pier» 

wsza kartka została już PR po obu stro- 
nach; ` 


9. czystopisy winny być pisane na jeden odstęp. 


Lepsze gatunki papieru mogą być używane 
tylko wyjątkowo do sporządzenia czystopisów 
przy aktach, mających większe znaczenie (świa- 
dectwa, nominacje itp.). 


* Brzmienie nagłówka i sposób podpisywania. 


$ 71. Pisma wychodzące ze Starostwa Powia- 
towego, które podpisuje osobiście Starosta, ma- 
ją nagłówek „Starosta Powiatowy“ z oynacze- 
niem powiatu w formie przymiaetnikowej. 
Wszystkie natomiast inne pisma, wychodzące 
ze Starostwa, mają nagłówek: „Starestwo Po. 
WIAŁOWE seese z oznaczeniem powiatu w 
formie MRNA i. podpisywane są „za 
Starostę", 


Nr 12 - m 


Zastępca Starosty, względnie w razie niepeł. 
nienia przez niego obowiązków — jeden z refe- 
"rentów z działu administracji ogólpej podpisuje 
korespondencje, wychodzące ze Starostwa w za- 

stępstwie Starosty w formie „w-z Starosta“. 


Wsżystkie inne pisma są podpisywane w for- 
„mie: „za Starostę”. 


"W czasie gdy Starosta Sani: swe obowiązki 
służbowe, zastępca. Starosty lub wyżej wymie- 
niony urzędńik podpisuje również „za Starostę“, 
a pisma noszą nagłówek Sfarostwo . Powiatowe . 
z dadaniem powiatu w formie przymiotnikowej, 


Czystopis w- formie wastrzeżonej od aprobaty 
Starosty i przez niego zaaprobowanej, upoważ. 
niony urzędnik podpisuje: „Z polecenia Staro- 

„sty. 


Urzędnik, któremu specjalnym eta po- 
ruczono pełnienie obowiązków Starosty, podpi». 
saje „p. 0. Starosta“. ; 


"Pod każdym podpisem winno być ` umieszczo. 
ne wyraźne brzmienie nazwiska. podpisującego 
„oraz jego, stanowisko służbowe. . « 


Data, kaś i przedmiot pisma. 
$ 72. Datą pisma jest data, wsfawiona "przez 
podpisującego. Podpisujący wstawia: tylko 
dzień, gdyż miesiąc winien być maszynowo wy». 
pisany literami na akcie. 


Wszyskie pisma, wschodzące ze Staróstwa, 
noszą numer sprawy, pod którym dana sprawa 
wciągnięta źostała do spisu spraw, ew. „rejestru. 
Nr sprawy w Starostwie składa się z liter i cyfr. 
l arabskich, oznaczający referat i materię. danej . 
sprawy stosownie do rzeczowego podziału akt, 
Numer jest- stałą cechą rozpożnawczą sprawy, 
symbolizującą jej treść. 


Ujęcie treści pisma w nagłówku (przedmiot 
sprawy) musi być krótkie i jasne, wyrażające 
dobitnie właściwą materię referatu i powtarza- 
jące się bez zmiany we, wszystkich poważniej- 
szych korespondencjach, dotyczących tej samej - 
sprawy, Zamieszczenie przedmiotu. sprawy w na- 
główku jest nieodzowne w. korespondencji mię- 
dzy władzami i wz | 


VI. PRZEPISY REFERENDARSKIE 


arm CA ZE TP r 


Określenie: 


8 73. Przepisy referendarskie regulują śś 
, wianie spraw pod względem merytorycznym, 
< Do spełnienia tych czynności powołani są refe- 
renci, którym w miarę potrzeby są przydzielone 


siły pomocnicze, Podział czynności na referaty - 


oraz zakres odpowiedzialności referentów, są - 
| ustalone w statucie organizacyjnym. | 


"Podział pracy między referentów oraz przy- 
dział sił pofhoeniczych dokonuje Starosta, o ile ` 
wyznaczenie referentów do pewnych czynności 
„mie zostałó zastrzeżone w statucie organiżzacyj. 
nym Wojewodzie: 


Łódzki Dziennik Wojewódzki. 


Poz. 101 nA. 25 


Kolejno“ opracowań, 


$ 74. Sprawy. należy opracowywać. w zasa- 
dzie według kolejności ich otrzymania z tyñ, 
że sprawy, oznaczone jako pilne winny być 


. załatwiane przed innymi sprawami, sprawy zaś 
„terminowe w 


takim czasie, by termin mógł 
być dotrzymany. 


Jeżeli załatwienie sprawy w terminie nie jest 
możliwe, należy przed upływem: terminu. zwró. 
cić się do odnośnej władzy o. przedłużenie go. 


Poza tym sprawy winny być załatwiane w ter- 


minach, wskazanych w poszczególnych ustawach 
a w braku tychże w terminach, wskazanych 
w art. 68 i 89 rozponządzenia Prezydenta Rzpli- 


- ij z dnia 22 marca 1928 r. o postępowaniu admi- 


nistracyjnym (Dz. U. R. P, Nr 36, poz. 341). 


Kontrola stemplowa, ` 


$ 75. Pred przystąpieniem do opracowania 
przydzielonego sobie aktu winien referent 


sprawdzić każde pismo (podanie), czy podlega 


opłacie . stemplowej, czy jest należycie ostem- 
plowane i czy, znaczki stemplowe są skasowane 


'we właściwy sposób. Dokonywanie kontroli 


stemplowej przez biuro informacyjno- podawcze 


„nie wyklucza w żadnym razie obowiązku wła- 


ściwego referenta, załatwiającego podanie, ża. 
pobieganiu uchybieniom stemplowym oraz po- 
nownego skasowania znaczków stemiplowych. 
O ile podanie podlega zwolnieniu od opłaty 


. a należy skontrolować, czy zachodzą: 


er unki zwolnienia. 


Uporządkowanie akt. 
8 76. Wszystkie akta spraw, będących przed- 


miotem załatwienia, winny być — bez. względu 
na to, czy pozostają one w Starostwie, czy też 


` przesłane zostaną gdzieindziej — uporządkowa. 


ne przez referenta według. chronologicznej ko. 
CESE i w razie, potrzeby c 


ADA do opracowania . sprawy. 


$ 77, Przed opracowaniem projektu  załat. 
wienią sprawy. „obowiązany jest referent ustalić 
stan faktyczny i prawny sprawy. 


Ustalenie stanu faktycznego sprawy polega 


* na przestudiowaniu i dpkładnym zbadaniu ma” 
_'teriału faktycznego, t. j. akt sprawy. 


Ustalenie zaś stanu prawnego polega na roz- 
patrzeniu stanu faktycznego ze stanowiska obo- 
wiązujących przepisów prawnych i  orzecz- 
nictwa. 


Zakres zbadania dti 
§ 78. W szczególności Pow referent zba- 
dać: | 


a) czy osoba, podpisana na podaniu, posiada 
legitymację do wystąpienia iz odnaśnym pismem, 


= 


„względnie wnioskiem (art. 9 — 16 rozp. o po- 


stępowaniu admin.), 


b) czy ha podstawie ustalonego w aktach 
stanu faktycznego i ze stanowiska obowiązują. 


`, 


26 ka - — Łódzki Dziennik Wojewódzki. 


cych przepisów — sprawa należy do'właściwości ` 


Starostwa, względnie odnośnego referatu; art, 2 
ust, 2 rozp. o post. admin.), 

= e) czy nie zachodzą okoliczności, które dają 
podstawę do pozostawienia sprawy bez załąt- 
wienia, względnie do' odrzucenia jej ze wzglę- 


„dów formalnych bez merytorycznego .rozpa- . | 
trzenia (art. 47 ust. 2, 86 rozp. o postęp, admin.), . 


d) czy. postępowanie wyjaśniające zostało 
wyczerpane tak, że sprawa dojrzała jest do po- 


wzięcia decyzji, - względnie czy odnośne akta ' 


znajdują-:się w komplecie (art. 44, „89 ust. 2 
92 rozp. o postęp. admin.), 


e) czy w sprawie, o ile z: ona z urzę- 


dów podległych nie popełniono wadliwości po- 

| stępowania, stanowiącej w myśl obowiązujących 
przepisów istotnych brak w postępowaniu, 
względnie czy w ocenianiu sprawy nie popełnio- 
no tego rodzaju błędu prawnego, która uzasad- 
nia uchylenie decyzji z urzędu z powodu błęd. 
-nego zastosowania. lub naruszenia ustawy (art. 
93, 99 — 101 Róż o postep: admin). 


Omówieńje sprawy. 
$ 79. Jeśli przełożony zaznaczył w akcie, iż 


życzy sobie przed załatwieniem sprawy ustnego | 
referent 


£0 do niej referatu, względnie jeśli 
"uważa to za niezbędne, winien omówić sprawę 
z przełożonym po dokładnym jej przestudiowa: 
niu. ` 


referatu w ciągu dni trzech — jeśli pisze „p. p. 
— pilgqe — z referatem należy przyjść tego.: sa- 
mego, a najpóźniej następnego dnia. 


| Załatwienie spraw — nie akt. 
$ 80. Jako zasadę przyjąć należy, iż: 


a) za atwia się sprawę, a nie dotyczacy jej- 


akt, 


b) przy załatwianiu spraw unika się zbędnej 
l korespondencji, 


c) w każdej sprawie należy dążyć do jaknaj. ja 


szybszego ostatecznego załatwienia. 


Projekt załatwienia: 


3 81. ‘Po rozpatrzeniu (ewentualnie omówie- 
niu sprawy opracowuje referent projekt tych 


wszystkich pism, które należy zredagować ce- 


lem załatwienia sprawy, A: 


Dokładność opracowania. 


g 82. Opracowując projekt załatwienia, na- 
-leży zdać sobie sprawę ze wszystkich możliwych 
skutków prawnych i faktycznych załatwienia, 


a także brać pod uwagę, czy załatwienie > 


zrozumiałe i wykonalne. 


'Bruliony załatwień winny być opracowane Z = 


konieczną ścisłością i dokładnością. Opracowa- 
-nie należy zawsze ponownie przeczytać i usunąć 
pomyłki i błędy oraz wypełnić opuszczenia, uzu- 
pełnienia, poprawki itp. należy czynić w sposób 
niewzbudzający wątpliwości, co do czego. 
odnoszą, względnie eo oznaczają, 


-= nienie takie winno z reguły obejmować: 


się 


Poz. 101 Nr 12 

W wypadkach znacznej ilości poprawek itp. 
jako też ze względu na wagę sprawy, referent 
może zażądać przesłańia mu czystopisu do 
przejrzenia przed poem go do właści- 
'wego podpisu. 


=. Podstawa załatwienia — stan 4 
$ 83, Przy, załatwianiu sprawy z reguły 


„uwzględnia się stan, wynikający z aktów, jeśli 


jednak załatwienie oparto nie tylko na treści akt 
lecz także: na ustaleniach, zasiągniętych ubocz- 
nie, należy na akcje przytoczyć. treść odnośnych 


s RE i powołać ich źródło, . 


A 

- Pisemne uzasadnienie projektu załatwienia, 
= § 84. Zasadniczo referent nie podaje pisem- 
mego uzasadnienia projektu załatwienia, jedynie 
w sprawach szczególnie ważnych lub zawiłych 


. i na wyraźne zlecenie aprobanta należy je po- 


dać po lewej stronie arkusza referatowego, po- 
zostawiając prawą, stronę niezapisaną. Uzasad. 


a) stan faktyczny sprawy, 
b) stan prawny, - S o x 
c) wniosek załatwienia. | 


| | Załatwienie całokształtu sprawy. 
§ 85. -Załatwiając sprawę, należy dążyć do 


- wyczerpującego uregulowania jej całokształtu, 


aby uniknąć wydawania dodatkowych zarzą- 


„ dzeń,. wanie lub. uzupełnień. ' 
Jeśli Rani stawia litery „p: p.“ to żąda | 


> Przytoczenie przepisu prawnego, 
$ 86 Przy przytoczeniu (cytowaniu) w za. 


„ łatwieniach przepisu prawnego należy podawać 
jego właściwy tytuł oraz | 
: w ustalonym skrócie, oraz w nawiasie np. „usta- 


źródło publikacji 
wa z dnia "20 stycznia 1920 r. o obywatelstwie 
Państwa Polskiego (Dz. U. R. P. Nr 7, poz 44)“ 
albo „rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 25 
sierpnia 1926 r. w sprawie zasad organizacji i 
urzędowania Ministerstw (M. P. Nr 203, 
poz. 578)“, sa 


Uzasadnienie decyzji i i pouczenie o Środku | 
_ prawnym, 
„8.87. Uzasadnienie decyzji należy ujmować 
krótko a treściwie. © 
Objaśniając stronę o przysługującym jej pra- 
wie odwołania się do Urzędu Wojewódzkiego, , 


należy używać następującej formuły: 


- „Od decyzji nińiejszej (zarządzenia, orze- 
czenia) stuży odwołanie do Urzędu Wojewódz- 
kiego Łódzkiego, które należy wnieść przez 


Starostwo Powiatowe w ciągu dni (14), licząc 


od. dnia następnego po dniu doręczenia. 
Gdy decyzja jest ostateczna w adm. toku po- 
stępowania należy wyraźnie to podkreślić, 


"Wygląd zewnętrzny załatwień brulionowych. 


„8 88. Załatwienie brulionowe redaguje. „się 
bądź na samym akcie, o ile na Ńim jest miej- 
sce, bądź też na osobnym arkuszu lub jego czę- 
ści (połowie lub ćwiartce), używania drobniej- 
szych odeinków papieru należy unikać z tego. 


Nr 12 _ 
względu, by nie utrudniać pracy. kancelaryjnej 


przy składaniu, względnie zszywaniu akt, nale- 
ży w jaknajszerszym zakresie wykorzystywać 


niezapisaliie arkusze luźne, względnie dające się 


bez szkody. dla akt oddzielić, 


Referenci winni przygotowywać bruliony za- 
łatwień pismem czytelnym w formie. przejrzy- 
steji starannej, odsyłaczy, klamer itp. atramen. 
tem nałeży używać oględnie i w sposób nieu- 
trudniający czytania i zrozumienia treści pro- 
jektu; załącznik, z którego pewne ustępy mają 
być przepisane, naley podłożyć bezpośrednio 
„pod brulion, a gdy-akta zszyte — oznaczyć spe- 
cjalną zakładką. | 

"Formę załatwień *brulionowych 
przepisy kancelaryjne. 

Przy wysyłaniu równobrzmiących pism do 
kilku władz lub urzędów, należy podawać, za- 
miast adresu, na marginesie — rozdzielnik, wy- 


-regulują 


szczególniający urzędy, do których PP mają 


być równocześnie wysłane.. 
Załatwienie sprawy „tajnej“, lub „poufnej” 
oznacza referent znakiem „tajne“, „poufne“. 


Wygłąd zewnętrzny pism edręcznych, 
"8 89. Przy załatwieniach odręcznych odciska 


się i wypełnia obok*pieczęci wpływu — stempel, 


zawierający nazwę urzędu (nagłówek; + numer, 
znak aktu), po czym wpisuje się datę, przedmiot 
oraz-ewentualnie przytoczenie. numeru i datę 
obcego pisma. Datę piema wpisuje. podpisujący 
załatwienie. 

. Po prawej stronie umieszcza się adres. Po 
wpisaniu treści załatwienia podaje się ilość za- 
łączników: z lewej wad zaś z prawęj umie- 
szcza się podpis. | 4 


Gyfrowanie brudnopisów, 


„8 90. Na każdym brudnopisie referent u dołu 
z lewej strony stawia swoją cyferkę i date za- 
łatwienia. 
- To samo czynią” również osoby, 
pośredniej aprobaty: 


Na czystopisie figuruje tylko geden podpis, 


podpis ostatniego aprobanta. 
‘Jeśli ostatni aprobant na brudńopisie (odpisie) 
podpisze się pełnym nazwiskiem, znaczy to, że 


rezygnuje z podpisania czystopisu, a czyni to. 


kierownik kancelarjł ze wstawką u dołu po le- 
w stronie ,rza zgodność", 


Załatwienie sdo akt“. 
$ 91. Załatwienie „do akt“ winno być zaopa. 


| trzone. datą i podpisem referenta, Specjałnego 


umotywowania wymaga tylko takie załatwie. 
nie, które opiera się na okolicznościach fak- 
tycznych, . nieuwidocznionych w akcie, względ. 
nie oparte na ZYC arRRR ZE praw- 
nych. . 


Dyktały. 
s 92. Bruliony . załatwień, w których skład 


mają wejść gotowe już teksty, załatwienią itp. sy 


Łódzki Dziennik Wojewódzki. . 


Deau ąc e 
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można dla uniknięcia straty czasu na ręgzne 
przepisywanie — dyktować bezpośredniJjna 
maszynę. Materiał do dyktatu winien być ha 
tyle starannie przygotowany uprzednio, aby w` 
czasie dyktowania nie zachodziły przerwy, po- 
wowwiace stratę czasu, 


Załączniki 


3 93, Załączniki, które mają być. dołączone . 
do pisma, wysyłane ze Starostwa, winny być 
dokładnie i wyraźnie przez referenta wskazane 
lub oznaczone, by uniknąć mylnego dołączania 
załątzników przez kancelarię. Zatrzymywać ña- 
leży dla przechowania tylko akta istotnie nie- 
zbędne, lub też takie, które z natury rzeczy wina 
ny zostać w Starostwie, 


Wydawanie zarządzeń ogólnych 
$ 94. Do kategorii zarządzeń ogólnych na- 
leżą: | | 
a) Okólniki ` i zarządzenia ogólne.. 


- Jako okólniki oznacza się takie zarządzenia, ` 
które skierowane są do większej ilości urzędów 
i organów podległych, normują sprawy o zna- 
czeniu zasadniczym lub ogólnym, a w szcze- 
gólności wyjaśniają lub uzupełniają pewien 
przepis, albo też zawierają instrukcję, wskazu- 
jącą podległym urzędom i organom sposób po- 


_Stępowania lub zachowania się względem pew- 
nych stosunków lub zjawisk społecznych, poli- 
tycznych i tp. wreszcie obowiązują Sale wzglę- | 
dnie przez czas dłuższy. 


Wydając okólnik, należy dążyć do utegulo- 
wania w nim całokształtu sprawy, by uniknąć 
wydawania dadatkowych. wyjaśnień i uzupeł. 
nień. Zawarte w nim zarządzenia i dyrektywy 
winny być ujęte krótko, prosto i zrozumiale 
przy jednoczesnym przygotowaniu i dołączeniu 
„wszelkich wzorów, a więc: wzorów orzeczęń, . 
zarządzeń, dokumentów, rejestrów, ewidencyj 
i wykazów. O ile projektowane zarządzenie 
opiera się na piśmie innego urzędu, nałeży je 
wtedy tylko odnaczyć jako okólnik, gdy 1) od- 
powiada pojęciu okólnika i 2) ulega pnzerobie- 


niu przez Starostwo. W tych wypadkach nale- 


ży zaznaczyć, z czyjej inicjatywy okólnik się 
wydaje z przytoczeniem daty i numeru Odnoś- 
nego pisma. Projekty okólnika - winny być 
uzgadniane z innymi referentami. 
- Wydawanie okólników należy ograniczać do 
niezbędnej potrzeby, 

` Jednolita numeracja okólników dla całego 
Starostwa rozpoczyna się co roku od cyfry 1, 


przy czym ewidencje ich przeprowadza kance- 


laria. 
. Okólnik musi być zaopatrzony w rozdzielnik .' 
wyszczególniający, które urzędy i organa otrzy- 
mują go równocześnie, 

Zmiany okólników następują tylko w drodze 
okólników. i 

b) Okólniki i i pisma akdine tajne i poufne, 

Okólnik i pisma okólne tajne i poufne na- 


leży oznacząć jedynie numerem aktu tajaego 
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lub poutnego — bez numeracji okólńikowej A 
i sporządza się tylko niezbędną ilość odbitek, . 


przeznaczonych do wysyłki, 


| Akta iecistacyjae: 


$ 95. W wypadkach, gdy szczególne przepi. 
sy prawne, przyznają powiatowym władzom - 


administracji ogólnej prawo wydawania rozpo- 
rządzeń i ' zarządzeń, ogólnie obowiązujących, 
należy przestrzegać zasad i form techniki: le. 


„gislacyjnej, ustalonych w okólniku Min, Spraw 


Wewn. Nr 115 z 27. V. 1929 r. (Zb. Zarządzeń 


Min. S. Wewn. str, 654 ew, Dz. Urz. Min. Spraw ' 


"Wewn. Nr 8 z 1929 r.). 


Rozporządzenia lub zarządzenia, należy poda- 
wać do publicznej wiadomości przez odpowied. 
"nie rozplakatowanie obwieszczeń lub prizez ogło. 
szenia, dokonane za pośrednictwem zarządów 
gminnych w sposób, w danym miejscu prakty. 
i kowany. (Łódzki: Dz. Wojew.)... 


VII. PRZEPISY KOŃCOWE 


"8 96. Resulais niniejszy wchodżi w życie 
niezwłocznie. Jednocześnie tracą moc obowią- 
zujące wszelkie przepisy dotychczasowe, regu. 


| lujące R. AO nime aem regula- 


minem. 


C. INSTRUKCJA RCL ARÝINÀ DLA 
STAROSTW WOJEWÓDZTWA -ŁÓDZKIEGO 


/15ZAKRES I PRZEDMIOT PRZEPISÓW 


$ 1. Instrukcja niniejsza stanowi zbiór prze- 
-pisów, normujących i ustalających system tech. * 
nicznego PODA z aktami w Biurze Sta- 


„rostwa. l 
II. CEL I SYSTEM i 
8.2. Celem przepisów jest ujednolicenie i ta. 
„kie skoordynowanie czynności biurowych, aby: 


„l.dokładnie rozgraniczyć prade i' zakres: odpo- - 


wiedzialności osób w RZA postępo- 
"waniu z.aktami; 


2, w jaknajdalej możliwy sposób skrócić drogę | 


. obiegu aktu i tym samym PRBERE jego 
ostateczne załatwienie; 


3. zapewnić ścisłą kontrolę nad aktem w każ- 
= dym stadium załatwienia sprawy i ułatwić 
„ natychmiastowe jego odnalezienie; 


| 4, umożliwić szybkie ujęcie całokszśłtu spraw 


- w. referacie dla potrzeb powa: 


oraz informacyjnych; , 


. 5. w ` stopniu maksymalnym zmniejszyć pracę 


-« kancelarii oraz osób referujących, aprobują- 
„cych i podpisujących, a przez to usprawnić 
tryb urzędowania; | 


s 


6. uprościć i ułatwić systematyzację akt dla ce 
-- lów archiwalnych. 


8 3. Ze względów, przytoczonych w g 2 in- 


strukcji, wprowadza się. system SSR UA 


bezdziennikowy, 


Łódzki Dziennik Wojewódzki. 


wglądu Starosty, 
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III. ZASADY ORGANIZACYJNE | 
$ 4. Czynności kancelaryjne w Biurze Sta- 

rostwa. spełniają: 


a) Kancelaria, 


`- b) Referaty. 


$ 5. (1) Kancelaria składa „się: 


A, z Biura Informacyjno-Podawczego, , 
B. z Maszyńowni, 

C. z Ekspedycji, 

D. Z Głównej Składnicy Akt. 

(2) Czynności pos zczególnych działów kance- 
'laryjnych, wymienionych w poprzednim ustę. 
pie, może — w zależności vd rozmiarów Biura 
i ruchu spraw — Wy wać Jedna osoba, lub 


więcej. 


(3). Referaty pania czynności kancelaryjne 
w ramach, przewidzianych niniejszą instrukcją, 


o rV..PODZIAŁ CZYNNOŚCI 
'A. Biuro Informacyjno-Podawcze  - 


$ 6. Do zakresu _dzaiłąlności Biura Informa- 
 yjno-Podawczego należy: 


a) Informacja: 


1) Informacji udziela się telefonicznie lub 
osobom, zgłaszającym się osobiście: 


.2) Informacji telefonicznych, — z wyjątkiem 
spraw tajnych i boufnych — winno się w za- 
sadzie udzielać tylko urzędom, oraz instytu- 
cjom o charakterze, publiczno- prawnym,- nato- 
miast osoby prywatne, winny zgłaszać Się os0- 
biście w Starostwie, 


3) Biuro udziela tylko iwtóriiaćji stinnen 


w żakresie właściwości Starostwa lub poszcze. 


gólnych referatów, oraz kieruje interesantów 
do 'właściwych referatów, 


4) Biuro. Informacyjno - Podawcze” nie jest 
uprawnione do informowania interesantów oraz 


„ich pełnomocników o stanie sprawy i załatwie. 
| niach merytorycznych. 


- b) Przyjmowanie. wpływów: 

Wpływy dzielą się na dwie kategorie: - 

1) Pisma od władz nadzorczych władz wyż- 
-szych i równorzędnych, „mob“, tajne, poufne, 
skierowane do rąk własnych Starosty, depesze, 
telefonogramy oraz inne zastrzeżone przez Sta- 
rostę, bezodkopertowania przesyła Się do wglą- 
du Staroście, a w razie jego nieobecności — 
wicestaroście — po uprzednim odnotowaniu ich 
w kontroli wpływów. Wzór Nr 1. i 


2) Inne wpływy, jak podania, odwołania, . 


zażalenia, anonimy itp., napływające z terenu w 


sposób masowy, nie wymagają uprzedniego 
lecz za to bacznej kontroli 
z punktu widzenia przepisów o. postępowaniu 
administracyjnym, ustawy o opłatach. stemplo- 
wych orąż rachunkowo - kasowych — odnoto- 
wuje się w kontroli zc: ARAD Wzór 
Nr la, a 


"Nr 12. 


„AOR ZEWN 


i 3)- Po odbiciu na piśmie EAT u dołu 
z lewej strony pieczątki wpływu: (Wzór Nr 2) 
pismo wg. dyrektyw Starosty lub wskazań Po. 
działu Rzeczowego Akt przesyłą się do odpo- 
wiednich komórek organizacyjnych wraz z za. 
łacznikami, - za który. uważa się każdy luźny. 
odcinek papieru lub większą ilość kart, połączo- 
nych ze sobą i stanowiących całość. Uprzednio 
kasuje się znaczki steraplowe — jeśli są — ka- 
sownikiem lub przez przekreślenie na krzyż 
- atrementem, z tym, że kasujący na znatzkach 
stawia swoją cyferkę i > 05 PR win. 
ny wybiegać poza znaczki, „* A 
4) Na żądanie petenta należy mu A po- 
kwitowania 
opłatą stemplową (Wzór Nr 3). 
5) Biuro OD e pod nadzo- 
"reni Kierownika Kanc, 
nowni uwi ierzytelnia dokumenty i sporządza 
odpisy, jeśli ze szczególnych względów - czyn. 
ność ta A została powierzona referentom 


c) Rozdział wpływów 


.' 1) Wpływy opatrzone znakiem referatu, Biu- 
ro segreguje w. szafce, która dzieli się na tyle 
przegródek, ile. jest komórek organizacyjnych 
w Starostwie, 


2) Akta, tak posegregowane, w ANC | 


godzinach przesyłane są do referatów, które od- 
hiór pism kwitują w księdze kontroli wpływów. 


3) Sprawy, oznączone jako. pilne, b, pilne 
i terminowe, Biuro rozdziela w każdym czasie 
nawet poza ustalonymi godzinami, do tychże 
spraw -należy zaliczyć również depesze*i tele- 
fonogramy, na. których powinny być odnoto- 
-" wane ponadto godziny i minuty wpływu, „Przy 
telefonogramach należy również wskazać na. 
_zwisko, imię, oraz stanowisko ę=DOWE „osoby 
przyjmującej i nadającej. 
- 4) Akta tajne i „mob“. dor eczóne są' zew 
"średnio osobie prowa ącej odnośne dzienniki 
na. podstawie 
nosty, 

© 5. Starosta może nakazać prowadzenie jedne- 
go dziennika tajnego dla całości Biura, lub po- 
wierzyć prowadzenie tych dzienników tym 0so- 
bom, które w znacznej mierze mają do czynie- 
nia ze sprawami tajnymi lub poufnymi. 

6: Akta, nie podlegające rejestracji kancela. 
ryjnej, jak np. druki, czasopisma, obwieszcze- 
nia, ulotki, powtarzające i typowe telefonogra- 


my itp, składa się albo w oddzielnej podteczce, 


albo z aktami zawartymi w spisie spraw w-g 
dat chronologicznych. (ref. Org.). 


"w dniu przyjęcia. 

8) Przegląd i rozdział wpływów należy trak. 
tować jako jedno z najpilniejszych zajęć służ- 
bowych. kN nis 


SE 


Boe B- Maszynownia 


$ 7. Maszynownia jest czystopisarnią,. prze- 


| pisującą brudnópisy, nadesłane przez osoby. re- 
ferujące, nadającą im formę. gotową do wyjścia, 
oraz sprawdzającą czystopisy i stosującą się do 


Łódzki DAE "Wojewódzki: 


z odbioru pisma za przewidzianą. 


i przy pomocy maszy- 


` oznaczenie ręczne z prawej strony u samej 
'brudnopisu zgłoski: „wys“ 


_pisów i 


PA 7% W a Sta- 
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walszowek referenta, referent może zastrzec 
sobie sprawdzanie czystopisu a robi to z obo- 
wiązku przy pismach ważniejszych. 

Jeżeli brudnopis jest hieczytelny lub -pokre- 
ślony, czystopis sporżądza się w dwóch odbit. 


kach, z których jedna jest odpisem, 


Maszyny mogą być również rozdzielone po 
referatach, WYMABSJĘCYCH me | lub cz eściej 
rnaszynopisów. 


Winna być specjalna maszynistka do spraw 


poufnych, tajnych i „mob“, natomiast w żad- 
nym wypadku pisma te nie mogą być odbijane 
". w ogólnej maszynowni, raczej należy wezwać 


maszynistkę z maszyną do odnośnego referatu. f 

Zlecenia do «maszynowni: daje Kierownik 
Kancelarii, -który poniżej brudnopisu z lewej 
strony odbija pieczątkę ekspedycyjną (Wzór Nr 


4), wskazującą kiedy pismo w kancelarii otrzy- 
„mano, przepisano sprawdzono i wysłano, 


Wskazówka do odbicia czystopisu lub czysto- . 
psów wypisanych "na ' jednym brulionie, jest 
góry 
lub a„wys 1“, ZA 
2“ itp. 

Konieczność a Sea większej, ilości od.: 
do różnych instytuc ji wskazuje się 
przez: „wys. 2“ na odpisie wys, 1, „wys. 3“ na 
odpisie wys. 1i2 lub też „wys. 3“ na odpisie. 
wys. t, i „wys. 3“ na odpisie Wys, "2. WS. po- 
trzeby, 

Inne Sz: dla czystopisarni daje raf: 
rent pod treścią brudnopisu z lewej strony lub 


“na oddzielnej kartce, przypi iętej do aktu. 


>.% - SB; Ekspedycja: | 
3 8. Do. zakresu obowiązków ekspedycji na. 
a. 


1. prowadzeni e książki doręczeń zamiejscowych 
przez gońców i kurierów (Wzór Nr 5), 


"2 prowadzenie pocztowej książki nadawczej 
(Wzór Nr 6), | À s 
3. prowadzenie miejscówej książki doręczeń 


< „(Wzór Nr 7), 


4. ewidencja okólników Starosty ; wspólna dla 
całego Biura (Wzór Nr 8), N , 
5. kopertowanie pism i opatrzanie ich znaczkiem 

pocztowym, s 


„6. wysyłka pism zewnątrz, 


7, oznaczenie. na stampili ekspedycyjnej gaty 
wysyłki i zwrot do referátu. 


o 


| mm D: Główna Składnica Akt 
1) Pisma zwykłe winny wpłynąć do referatu ` 


§ 9. Do: a Głównej Składnicy Akt 
należy: 


1) przyjmowanie. ji poszczególnych refęra- 
tów akt, ostatecznie załatwionych, a ułożonych 


systematycznie w-g teczek kolejnych na pod- 
stawie rzeczowego podziału akt, z dniem 31 sty- 


cznia każdego roku za rok poprzedni, 

2) podział ich-i przechowywanie w ramach 
oddzielnej instrukcji archiwalnej, przewidują- 
cej w jakim czasie ulegają protokólarnemu spa. 
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leniu akta mniej ważne, a jakie akta, o charak- 


terze dokumentalnym muszą być przechowy- 
wane przez dłuższe okresy, 


3) wypożyczenie aktów. ze składnicy dla po- 


Łódzki Dziennik Wojewódzki. 


trzeb urzędowych po złożeniu przez wypożycza- 


jącego karty zastępczej (Wzór Nr 9). 


Uwaga: Akta, ostatecznie załatwione, odda. 
wane 


kowaniu), 


są do składnicy bez teczek rzeczowych, 
a tylko w obwolutach i po związaniu aa opa- 


a 


Nie podlegają ki onn w ów 


Składnicy Akt „Przepisy i zarządzenia ogólne“, 


gdyż stale są one potrzebne do. bieżącego urzę. 


'dowania i opracowywania zbiorów przepisów 
Ao? w danej materii. 


Czynności kancelaryjne rak atów: 


_$ 10. Do czynności kancelaryjńy ch refera- 


tów należy: 


1. Dbałość o należyty stan urządzeń RSA 
no-biurowych; * 


2. Prowadzenie wykazu akt (teczek) ; 
3. Prowadzenie spisów spraw; 


4, Prowadzenie rejestrów książkowych, alfabe- 
tycznych i i kartotek oraz dzienników tajnych 


„i poufnych; sca: 

5. Oznaczenie, numeracja i łęczenie akt i pism; 

6. Manipulacja aktami przy pomocy teczek 
podręcznych;,. . e | 


„ah Składanie do akt teczek spraw ostateaznie 
załatwionych; 8 


wg 


: 8. Przekazywanie akt «do. Głównej Składnicy. 


Akt; 
9. Udzielani ie informacji RE EAT 


nych; 
Prowadzenie 
spraw; 

12; . Opracowywanie WZOrów druków, kartotek 
-j PASE 


11. 


IS 


- Urządzenia kancelaryjno.biurowe 


$ 11. (1) Każdy referent, spełniając czynno- 


Sporządzanie wykazu sprawozdań periodycz. | 


wykazów. ruchu (zaległości) . | 


ści kancelaryjne, włożone nań: systemem bez- 


dziennikowym, obowiązany jest czuwać nad 


tym, aby techniczne urządzenie kancelaryjno-. 


biurowe dostosowane było do potrzeb referatu. 


(2) Do. koniecznych urządzeń biurowych nale. 
ży: 
'- a) biurko dla przechowywania materiałów 
| kancelaryjnych; i  -. £ 
b) szafka dlą . przechowywania. teczek 
spraw ostatecznie załatwionych.. 


(3) Szafka winna mieć tyle- półek, ile jest te- 


czek, przewidzianych w wykazie akt (teczek), ` 
(4) Każda półka winna mieć napis, podający 
Nr i nazwę teczki dla natychmiastowego jej od- : 


szukania. 


Poz. 101 Nr 12 


| Wykaz akt 
$ 12. Wykaz akt (Wzór Nr 10) jest to plano. 
we i stałe wyszczególnienie akt, załatwianych 
w referacie, na podstawie Statutu Organizacyj. 
nego i Rzeczowego Podziału akt OSA: uło.. 
żone sposobem przedmiotowym, 


Wykaz akt winien być ułożony zwięźle, jasno 
i z wyraźnyńn określeniem granic pomiędzy po- 
szczególnymi kategoriami i grupami spraw na 
podstawach normatywnych obowiązującego 
ustawodawstwa, a w. szczególności: 


1) aby w praktyce Można było łatwo ustalać, 


do jakiej grupy sprawa należy i do jakiej teczki 
"akt się kwalifikuje, 


2) aby przedmiotowe ujęcie poszczególnych 


kategorii spraw zapewniało rzeczowemu po. 


'działwi akt cechę stałości na dłuższy. okres 
czasu. | 
Wykaz akt referert przytwierdza na We, 


wnętrznej stronie szafki referatowej. 
Stosownie do wykazu akt, teczki układane 

są w kolejnym porządku. diczbowym, poczynając 

od przępisów 'i zarządzeń ogólnych do teczki 


„Spraw różnych”, 


Teczka przepisów i zarządzeń ogólnych ozna. 
czona „O“ może zawierać podteczki, zawierają- 
ce obce i własne zarządzenia, wydane z urzędu. 


W teczce Przepisy i zarządzenia ogólne“ „O“ 


. powinny być notowane w porządku- chronolo- 


gicznyń wszystkie ustawy, rozporządzenia, sta- 
tuty, regulaminy, instrukcje, okólniki, pisma 


'okólne i wszełkie zarządzenia natury ogólnej, 


mającej Saa lub pośredni związek z2 pra- 
c3 referatu. 


W. podteczce „przepisy i zarządzenia ógóln 
własne“ składa się odpisy okólników, wyda- 
nych przez referat oraz innych zarządzeń włas. 
nych, wydanych z urzędu lub na skutek pism | 
władz nadzorczych. 


Zbytnia objętość przy końcu roku kalenda- 
rzowego teczki spraw „różnych“ przy małej 
objętości lub nawet całkowitego braku akt w 
innych teczkach wskazuje na wadliwość wyka- ' 
zu i nakłada na referentów obowiązek wystą* 
pienia z inicjatywą co do jej zmiany. 

Każdej pozycji wykazu akt odpowiada tecz.. 


_ka, zawierająca akta danej kategorii o tym sa- 


mym znaku akt. Teczka może być podzielona 


'na podteczki wzgl, tomy. Tworzenie i kasowa- . 


nie teczek zależy od władzy, ustalającej *Rze. 
czowy. Podział Akt. Tworzenie i kasowanie pod-. 


teczek ew, tomów zależy od zgody Starosty. 


Spisy spraw 


$ 13. (1) Prowadzenie spisów spraw (Wzór 
Nr. 11) jest jedną z najważniejszych czynności 
kancelaryjnych referatu, gdyż Spis ten, nale. 
życie prowadzony, daje całkowity - „obraz stanu 
sprawy, co ze sprawą zrobiono i gdzie jej należy, 
szukać, 


(2) Spisy spraw. zakłada się w każdej teczee, | 


spisy te magą jednak w ciągu roku być połączo- 


Nr'12 - 


ne i mieścić się.w podręcznej szufladce biurka 


celem zmniejszenia czynności manspulacyjnych 


referenta. | 


(3) Spisy . muszą jednak wrócić r? teczek 


z chwilą przekazywania akt do Głównej Skład- . 


nicy Akt.. 


(4) Spisy spraw zawierają, 
oznaczeń w formie nazwy spraw, Nr teczki lub 
podteczki i roku RAE następujące 
„rubryki: 

1) L, p. — . jest. to kolejny ` numer sprawy, za- 
kwalifikowanej do danej teczki w myśl Rze- 
czowego"”Podziału Akt; 


2) „Data wpływu“ — 
na stemplu Biura Informacy jno-Podawczego. 


Jeżeli data na stemplu nie jest jednoznaczna 


z datą wpływu do refęaażów, referent czyni 
o tym odpowiednią adnotację na akcie; 


8) „Od kogo otrzymano*—wpisuje się tu na. - 


zwę władzy, urzędu lub instytucji, od których 
pismo otrzymano. Przy podaniach i tp. osób 
prywatnych. wstawia się imię i nazwisko w 
pierwszej osobie i adres; 


4% „Przedmiot sprawy“ — treść spraw po- 
daje się w skróceniu; 


5) podrubryka „termin* wskazuje na. _ Zaso- 
kres, w którym odpowiedź winna wpłynąć, do 
Starostwa, podrubryka wypełniona jest ołów. 
kiem, gdyż notuje się w niej zawsze ostatnio 
wyznaczony termin. i 


Gdy oczekuje się odpowiedzi od Sash urzę- 
dów i instytucji, referent. zakłada arkusz zbior- 
czy (Wzór Nr 12). : 


6) gdy odpowiedzi w oznaczonym terminie 
nie wpłynęły wysyła się ponaglenie (Wzór Nr 


18), którego datę notuje się również w podru- . 


bryce spisu spraw ołówkiem; 


7) gdy zostało podpisane ostatnie pismo w 
danej sprawie „ostatecznie załatwiono* wpisuje 
się atramentem litery duże „O. Z.* i wstawia 


się datę podpisu.tego pisma, przy pismach od-. 
zawierających daną sprawę ostate- 


ręcznych, 
cznie, obok 
„O dr“, $ 


8) „Uwagi“ 


liter „O. Z.“ dodaje się dopisek 


— w rubryce tej podaje się - 


szczególne okoliczności, charakteryzujące daną: 


sprawę. Jeżeli sprawy nie zdołano załatwić 
ostatecznie w roku, w którym ją wciągnięto do 
spisu spraw, cały akt przenosi się do spisu na 
rok następny przy czym w rubryce „Uwagi“ 
starego spisu czyni się wzmiankę o przeniesie- 
niu z podaniem nowego numeru, jaki sprawa 


otrzymała w spisie na rok następny, a Ww no- 
wym spisie, też w rubryce „Uwagi“, podaje się 
numer, jaki sprawa nosiła w PTE roku 


kalendarzowym. 

© Dla każdej pozycji Wykaz akt (teczki, pod- 
teczki) zakłada się corocznię osobny spis spraw. 
| Każdą sprawę rejestruje się tylko raz w od- 


'powiednim spisie spraw i i pod jedną pozycją 
porz4dkowg:.:. | ; 


Łódzki Dziennik Wojewódzki. 


oprócz innych 


jest to datą, wypisana 


stało 


Poz. 101 a 31 


Przed zapisaniem mew do spisu. należy 
"stwierdzić: ` 


= 1) do jakiej teczki sprawa się kwalifikuje; 


= 2) czy sprawa w ogóle powinna być wcią- 
gnięta do spisu spraw tj. czy korespondencja 
nie dotyczy sprawy, już przed tym zarejestro- 
wanej i załatwionej, względnie nie wymagają- 
cej rejestracji, | 

Do teczek zawierających sprawy „różne“ nie 
należy składać spraw, które w-g treści powin- 
ny być umieszczone w innych teczkach. 


Rejestry książkowe, alfabetyczfie, kartoteki 
-~ i dzienniki , | 


S 14, Referat prowadzi rejestry książkowe 
alfabetyczne, kartoteki rodzaju i ilości, przewi. 
dzianej przepisami ustaw, rozporządzeń, instru- 
kcjami, regulaminami, oraz specjalnymi zanzą- 
dzeniami władz nadzorczych, 

Za zgodą Starosty. może referat wprowadzić 
„dodatkowe i uzupełniające rejestry oraz kar- 
ftoteki, jeżeli uznane zostanie to za celowe 
i zmierzające do usprawnienia pracy biurowej, 
dotyczy to zwłaszcza spraw typowych i imien- 
nych, 

Do zaległości spraw tajnych i poufnych — 
w braku specjalnych zarządzeń, używa się 
dziennika, składającego się z kart, wzorowa. 


~ nych na spisach spraw. 


Oznaczanie, numeracja i łączenie akt. 


- §15. (1) „Oznaczanie, numefacja i i łączenie akt 
wymaga md referenta wykonania następu jących 
czynności kancelaryjnych: 


1) Sprawdzenia, czy oznaczenie literowe zo- 
dokonane przez kancelarię w stampili 
wpływów zgodnie z ustalonym Podziałem Rze- 
czowym Akt (dla: poszczególnego referatu <w 
tym względzie miarodajny jest wykaz akt), 
i ew. poprawienie i uzupełnienie oznaczenia li- 
terowego; 


2) a) Dodanie do oznaczenia literowego nu- 
meracji liczbowej przez wstawienie cyfry arab- 
skiej, odpowiadającej właściwej pozycji wyka- 


. zu akt (liczbie teczki), b) w razie założenia pod. 
. teczek przez wstawienie pojedyńczej i małej 


litery alfabetu, odpowiadającej podteczce, po 
cyfrze arabskiej teczki, i c) przez wpisanie za 
kreskę ukośną cyfry arabskiej, . odpowiadającej 
liczbie porządkowej spisu spraw, pod którą akt 
‘wciągnięto do. spisu — większe objętościowo 
sprawy mają mieć okładki. Wzór Nr 14. 


Teczki podręczne. 
$ 16. (1) Teczkami podręcznymi nazywają 


się teczki, będące w stałym użyciu referenta, 


w których akt deponowany jest na:okres przej- 
ściowy — zależnie od poszczególnych faz i sta- 
diów załatwienią — zanim nie zostanie ostate- 
cznie załatwiony. . 


(2) Teczki podręczne ze względu n na ich czę- 
ste używanie winny być sporządzone z mate. 
riału i zaopatrzone w oprawę, AGGA, 
ich kwa 
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a minge 


(3) Teczki podręczne oprócz *znaku i Raza. 


referatu winny na czołowej okładce w środku 
zawierać napisy rodzajowe a mianowicie 


1) „Poczta, W tej teczce składa elere 


Gienne wpływy nadesłane mu przez kancela-. 


rię, lub otrzymane:w inny sposób. - 


2) „Do Za 4atwi enja“, Do tej teczki przekłada 
referent po przejrzeniu posety — PERWYS wy” | 


magające załatwienia; 


3) „Do aprobaty". Do tej teczki R skła- 
da ważniejsze załatwienia brulionowe, które 


„przed oddaniem na maszynę muszą być podcy-. ` 
” bezpośredniego aprobanta, do” 
załatwień tych referent dołącza również prze. z 


frowane przez * 


dakta . 

4) „Do R W tej j. teze druk refe- 
rent pisma, odbite już na maszynie lub zała- 
twione odręcznie, celem przekazania ich w usta- 
lonej godzinie urzędni kowi POM PEPE do 
podpisu. 

5) Jeśli aprobant sam bezpe 
syła akt zaaprobowanych do : 
pisujący akt podpisanych przez siebie do eks- 


ośrednio nie. prze- 


pedycji, lecz akta te zwracane są referentowi 


do dalszego dopilnowania i dyspozycji, referent 
rozporządza teczkami. podręcznymi: „Na maszy- 
nę” i „Do wysyłki“. 

6) „Terminatka', Do tej teczki, podzi elónej 
na trzy dekady, składane są brudnopisy, ew. 
karty zastępcze pism, wysłanych odręcznie, 


oczekujące załatwienia w termi nie. osa mi 
| nsleży sporządzanie kwartalnych. wykazów ru- 


chu (zaległości) spraw, inaczej zwanych wyka. 


nym lub zanobowanigm,' 
7) Ostatnią teczkę. podręczną stanowi (aan 


„AA actatgdzie. składane są masowo pisma, nie . 
wymagające załatwienia, lub. załatwione osta. - 


tecznie, zanim nie zostaną dołądzone do teczek 
rzeczowych. | 


ża, rzeczowe. 


$-17. Akta ostatecznie: załatwione t. z.O.Z. 


lub nie wymagające załatwienia i specjalnej re- 
jestracji, wędrują do 'szafki referatowej, gdzie 

są składane kolejno w: teczkach 
wg. numeracji, przewidzianych w spisie spraw 


i ramach Rzeczowego Podziału Akt, lub we. 


dług dat chronologicznych, jeśli chodzi o pisma, 
nie podlegające rejestracji i nie składańe do 
oddzielnych podteczek. 


„Akta. te podlegają wykorzystaniu ' dla celów — 
informacyjnych i sprawozdawczych do czasu 


przekazania ich do Głównej Składnicy Akt. 


Przekazywanie akt da archiwum. 


"8 18. Przekazywanie akt ostatecznie załatwio-- 


nych do archiwum następuje najpóźniej do 
dnia 31 stycznia następnego roku, ; 


"Referaty opróżniają teczki rzeczowe Z akt, 


ułożonych wg. numeracji zawartej w spisach 
spraw, i wraz ze spisami -spraw na wierzchu, 


ali maszyn, a pod- 


rzeczowych. 


Łódzki Dziennik Mk 


„ nym, 
niomocnikomń osób interesowanych, w ramach’ 


Poz. '101 , Nr 12. 


Informacje merytoryczne, 


I 19, Referenci udzielają informacji co- do sta- . 
nu, biegu i sposobu załatwiania spraw urzędom, 
instytucjom,- stronom, osobom zainteresowa. 
delegatom urzędów i instytucji oraz peł- 


obowiązujących przepisów. ó postępowaniu ad- 
ministracyjnym, regulaminów wewnętrzno-or- 
ganizacyjnych, oraz upoważnień osobiście im 
przyznanych przez Starostę, 


"Wykaz sprawozdań periodycznych, w 


8 20: Referenci — nie kancelaria — obowią. 
a. są czuwać nad terminowym przesyłąniem 


- sprawozdzń periodycznych Z z otrzyma: | 


- nymi zarządzeniami, 


Dla ułatwienia sobie powyższego zadanią re- 


. feraty sporządzają wykaz sprawozdań. pėriody. 


"z adnotacją co do referatu i rodzaju spraw prze... 


-kazują, po opakoweniu i związaniu do Głównej 
Składnicy Akt. 


aktami, zapisywanymi do rejestrów. książko. 


wych i alfabetycznych, jeśli nie stoją temu na. 


p WE i względy lub PASJE 


Analogicznie! 'postępuje. się z. 


cznych (Wzór Nr. 15) z podaniem na jakie za. 


rządzenie, do kogo i na jaki dzień każdego mie- 


siąca lub innego okresu czasu sprawozdania te 
mają być przesyłane, | 


Wykaz sprawozdań periodycznych winien 
być ‘przytwierdzony na wewnętrznej stronie 


drzwi szafki řeferatowej poniżej wykazu akt 


i podlegać Siae kontroli „powa pete 
- renta. : 


j; 


Wykaz | eh (zaległości) spraw. 
8 21. Do czynności kancelaryjnych referatu 


zami ruchu spraw (Wzór Nr. 16). 


` Przez sprawy w danym wypadku należy ro. 
zumieć nie wpływy, których kilka lub kilkana- 


„ście może składać się na daną sprawę. lecz akt 


pojedyńczy czy zbiorowy, oe jednym 
numerem w spisie spraw. 


Zaliczenie wpływów nierejestrowanych do 
kategorii spraw w rozumieniu niniejszgep para- 
grafu zależy od charakteru tych wpływów. 

Kwartalne wykazy ruchu (zaległości) spraw . 
referenci sporządzają do 10 dnid miesiąca, na- 


_stępującego po upływie kwartału i doręczają je 


Wicestaroście, który do dnia 15 tegoż miesiąca, 
przedstawia je Staroście ze swymi uwagami na - 


„odwrocie, po sporządzeniu jednoczesnym ogól- 
nego wykazu dla A Biura — i pzee go. 
_ Urz, Wojew. : 


Wzor y druków, kartek i pecati 


3 2, Do- obowiązków referentów w zakresie 
czynności kancelaryjnych należy opracowanie 
wzorów druków i kartotek dla spraw typowych 
o charakterze masowym na podstawie potrzeb 
wysuwanych ptzez życie (w poroj: umieniu Z 
Kierownikiem Kancelarii). . 


To. samo odnosi się do wzoru saa i stem: 
pli , których użycie umniejsza i ułatwia prace 
kancelarii i referatów, ptżyczyniając się tym 
samym do usprawnienia toku urzędowania Sta- 
tostwa, W pierwszym rzędzie zwłaszcza dla ce- 
lów korespondencji odręcznej, W „posiadańiu 


Nr 12 


referatów powinny. znajdować się: pieczęć na-. 


główkowa oraz pieczątki z oznaczeniami: „Pil. 
ne“ 7 „B. pilne“ ; „Terminowe“, „„Poufne”, Taj- 
U „termin.“ r „Odręcznie* z „Odr. 'do, ZWrOo- 


e RZ | > 


- V. OBIEG AKT. 


3 23, Na podstawie przepisów o podziale 
czynności obieg aktu w obrębie Biura Staro- 
stwa przedstawia się. następująco: 


1) Każdy wpływ podlega tylko jednorazowe- 
mu zapisowi do księgi kontroli wpływów w kan- 
celarii, przy czym należy mieć na uwadze: 


a) że.niektóre wpływy są poddawane uprze- 
dniemu przeglądowi przez Starostę, który w Za- 
sadzie daje tę pocztę również do. wglądu Wice- 
staroście lub urzędnikowi, go zastępującemu, a 
ten z kolei przekazuje ją kancelarii; 


b) że akta poufne i tajne podlegają z zapisowi 
w księdze kontroli z kopert; 


` c) że akt, który w jakikolwiek sposób wpły- 


nął do referatu bezpośrednio, lub podania, przy. 
jęte przez referenta w formie protokółu, prze- 
kazywane są natychmiast kancelarii do odbicia 
stempla wpływu i zarejestrowania; 

d) że przesyłanie 
nych do Stanostwa, pod właściwym adresem 


jest obowiązkiem kancelarii, która je albo zwra. _ 


ca nadawcy, albo go zawiadamia o przekazaniu 
pisma wg. kompetencji i aktów tych nie reje- 
struje w księdze kontroli wpływów; 


e) że w braku przepisów, inaczej regulują- | 


cych tę kwestię, przyjmowanie pism przez kan- 
celarię — za wyłączeniem korespondencji pil- 
nej i terminowej — winno odbywać się tylko 
w Biurze Starostwa i kończyć z chwilą upływu 
godzin, przeznaczonych na piy imowa nje: inte- 
resantów; 


D 


2) Otrzymaną. korespondencję za yo 
waniem kancelaria rozdziela między referaty w 


godzinach ustalonych, traktując to zadanie jako 
jedno z najpilniejszych swoich obowiązków, 
przy czym: a | 
pisma pilne i terminowe doręcza się w każdym 
czasie, 


3) W referatach „akta, podlegające rejestra- 
cji, są zapisywage również jednorazowo w „sSpi- 
sach spraw" po uprzednim sprawdzeniu, że w 
nich już nie figuruje, choćby. w zmienionej nie- 
co formie, lecz jako jedna i ta sama 3 
przy czym: 


a) Referent otrzymany wpływ wkłada do te-.. 


czki podręcznej „Poczta“, 


„ b) Po przejrzeniu teczki Poczta” i po segre- 
gacji spraw, w zależności od tego, czy“ podlega- 
ją one rejestracji czy nie, referent sortuje kore- 
spondencję, przekładając ją z odpowiednimi ad- 
notacjami na akcie — do teczki podręcznej „Ad 
acta“ lub do teczki podręcznej „Do załatwienia”, 


c) W teczce „Do załatwienia“ referent od- 


dziela sprawy pane i terminowe, AE je 


Łódzki Dziennik Woe wedan 


pism, mylnie skierowa-. 


Poz. 101 l "38 


do teczki lub podteczki podręcznej” kołeru czer- 


. wonego, resztę zaś spraw, wymagających pi- 
- semnego załatwienia, układa się w porządku 


dat. chronologicznych lub wg. ich ważności, 
wynikającej z dyrektyw ża, a PO 
z treści pisma, ` s 


d) Z tak uporządkowanej teczki podręcznej 
„Dp załatwienia“ wyciąga referent akt do opra- 
cowania w pierwszym rzędzje kwalifikując go 
do odpowiedniej teczki, zapisując wg. kolej- 
nych liczb porządkowych do, „spisu spraw“ i za. 
opatrując na stampili wpływów właściwym nu- 
metem teczki (podtecżki) p łamanym przez cy- 


frę arabską „spisu spraw“, Od tej chwili wszel-. 


kie stadia załatwień aktu, stale występującym 
pod tym samym numerem i o tym samym prze- 
dmiocie, referent odnotowuje w odnośnych ru. 
brykach „spisu spraw“ aż do ostatecznego Za- 
łatwienia. Należy przy tym mieć' na uwadze, że 
o ile kancelaria zapisuje w księdze - kontroli 
wpływy, o tyle referent ogranicza się tylko 
do zarejestrowania pierwszego wpływu w da- 
nej sprawie, dalsze odnotowując na wewnętrz- 
nej stnonie obwoluty (okładki) aktu, oraz łą- 
cząc z poprzednimi wpływami w jedną całość; 


*e) Sposób, formę i procedurę załatwień me- 


„rytorycznych normują przepisy regulaminu, 


craz statutu organizacyjnego ustalające zakres 
decyzji aprobaty i podpisu poszczególnych je- 
dnostek organizacyjnych, oraz wany wy- 
gląd załatwień; 


f) Każde pismo ZE ące z referatu ATON- 
no incydentalne (informacyjne, porządkowe, 
przedstanowcze), jak i ostatecznie załatwiają. 
ce daną sprawę>odbywa te samą maszrutę obie. 
gowre. przechodząc przez teczki podręczne „DO 
aprobaty" , „Na maszynę“, „Do wysyłki”, aby 
się znaleźć w teczce podręcznej „Terminatka* 
lub „Ad acta“, oraz krążąc pomiędzy referentem, 
kancelarią, oraz lcsobami decydującymi, apro- 


„bantami i podpisującymi w czasie, ustalonym 


zarządzeniami Starosty, 


£g) Z teczki podręcznej „Ad acta“ referent w- 
wolnym czasie przekłada akta do rzeczowych 
teczek spraw ostatecznie załatwionych, w szafce . 
referatowej,. gdzie spoczywają one do chwili 


przękazania ich do GO] Składnicy, Akt, 


VI, PRZEPISY PRZEJŚCIOWE. 


§ 24. Do chwili wejścia w życie niniejszej 


- iñstrukeji Kancelaryjnej, stosuje się przepisy . 


obowiązujące dotychczas w zakresie sposobu te- 
chnicznego postępowania z aktami w -Staro. 
stwach. = | AEC. 


VII. PRZEPISY KOŃCOWE, 


3 $ 25, Niniejsza instrukcja kancelaryjna wcho- ` 


„dzi w życie z dniem 1. wyżeśnia 1946 r. 


Z tym dniem tracą moc obowiązującą wszyst- 
kie dotychczasowe przepisy, regulujące tryb 


 postępownia technicznego z aktami w. Staro- 
stwach. z = 


84 „agi Pm SE Łódzki Dziennik, WWE Poz, 161 2 "Nr 12 


wa - Wzory do Instrukcji Kancelaryjnej 
| Księga kontroli wpływów. "Wzór Nr 1 


Data MOD 
otrzymania j| Od Roson 
pisma | nadawca m | AOR | Pokwitowanie 
Cadres ju" a"= Rn przydzielono |. , : 
Liczba | =- 


Nadesłanego 
pisma E ; . Komu 


Księga kontroli wpływów — ilościowa Wzór Nria © 


Ilość 
wpływów - 


Data Referat Pokwitowanie 


Pieczątka wpływu Wzór Nr 2 


Starostwo Powiatowe viaton iina sad: 
Wpłynęło dnia | | 
Zał: DOMENA OEM 


Opłaty stemplowe. za 
Znak Aktu 


- Potwierdzenie odbioru podania Wzór Nr 3 


Starostwo Powiatowe EEC 


POTWIERDZENIE ODBIORU 
Dnia. owej PER ESTA 194. R R przyjęto OW OD a CRA AAS NS p p DWN 
zam. W... aa dob wia podanie. w ' sprawie . ETE NOE PONO 
a EŃ R alu EO ARE x; opłacone ER stemplowymi | 
na kwotę.............. Aa kad ae Alias a En i OM WIAD Beire załącznikami. ` 
E A E EE E E A A CY 
se nazwa miejscowości a : Po O 


eemuanseeumonansonannanonannayannanpannanoveonanueagesavansavunpnpuunadanonoasnnumuunnnuasu mus 


Kierownik Kanblarji 


Wzór Nr 4 


| Otrzymano z A 
| przepisania 


Wysłano - 


Nr12 Łódzki Dziennik Wojewódzki. Poz. 101 , 35 
| Wzór Nr 5 
Książka doręczeń zamiejscowych 
przez geńców i kurierów | 


Starostwa Powiatowego „im pokój 


Ilość 
pakietów 


Pokwitowanie 
| (podać datę jeśli jest inna 


i załącz- niż w rubryce 2) 


ników | 


s Wzór Nr 6 
„ Pocztowa książka nadawcza 


=- Starostwa Powiatowego -............ 3 used oo dose 
w ` i A à Í 


liość 


a | ; |. znaczków : ; 
Numer |. tó | t Pokwitowanie 
umer | pakietów Adrani | pocztowych: Opłata 


i - R : owaf — odbi 
i załącz b zwykłych, pocztowa era 
ników | | - 
poleconych, 


Ilość 


s ; | Wzór Nr To 
Książka doręczeń miejscowych 


Starostwa Powiatowego NAS PET 


Pokwitowanie 
(podać datę jeśli jest inna 


i załącz- od pod. w rubryce 2) 


ników 


Wzór Nr 8 


+ o +2 | Ewidencja okólnikówe 


Numer | 


okólnika 


"36 » pda Eaa Łódzki Dziennik Wojewódzki. Poz. 101 ` aa o NE 12 


g | o bda a ğu Wzór Nr 9 
|" Karta zastępcza 


|ionzennansznnonepanząNnoSNYNAPoaRzAJ mediana ONONA uaneuaosavgon-seuavenvnuevessranasennaanssnanaas 


R RPA WWO ADO RENO mamo m E WRO W ONA oku a Owo 0 BO O a 0 R AWZ Aa Ai mma w wa ROW WO ma wa AR a OO Z O Na Ma AERO OE ŁA ZNO NAS ON NaRa anawa o kania w AWZ ZNNWNANENNNACNNNZ ZYC A WNN SRS SSRZ NZ RZ NGN UNNOANOW NWN NWA CZMI 


' wysłano (wypożyczono) dnia pea: pE EWC 1 194............ | 


-z terminem zwrotu: b one: oai PORABIONO da EE AEC poza 


8) pe BOMRGJONO AIR. ewy l 


Załatwiono ostatecznie odręcznie dn, SEA da E AG w al JP nA 


wysyłając. do... OCE 
| Ew. AG osoby wypożyczającoj w Ea „ (Podpis referenta) 


Wzór Nr 10 


Wykaz ala ( RAE MEW 


znak referenta 


'Ź Nazwa teGzki i |Komu przydzielono 


(kategoria spraw) = | (w czyim, załatwieniu) 


w S Wzór Nr 11 
| | a. -.Spis spraw A. | 
Ne tetzki--_.... WE az i g E WIESMAN 


EO ZOO O OPZZ NOI 


nazwa teczki (kategoria ŻW 


Bieg załatwienia 


. Data Liczba Od k p > l 
| | ] RZN EM 


otrzymano. Termin 


| wpływu . 


Wzór Nr 12 


Arkusz zbiorczy 


pa 


Nr sprawy ee RSMA ui: 


FR 


| 2 Lie | | Data otrzymania a: ` Data 
Do kogo wysłano " | Termin | Gi” ponaglenia | ponaglenia . 
BOT DZZOGAŃ RECE. J- odpowiedzi | pierwszego | drugiego 


a 


Nri2 © ©, Łódzki Dziennik Wojewódzki. Poz. 101 - 87 


Wzór Nrg 


Ponaglenie - >‘ 


Starostwo POWIATOWE a WON ZG R a AE 


menernenevnnenennnrensunnnnerennuverrannannguuneeseennanennsnneneveureuneenannpatsennnenurunnnanøeseannnannna n 


| dt YO EPPO RCA 


g 4 i w. wok T E REKE AEE S AAA ATEEK DAAA r, a soon we Sie 


Starostwo oczekuje załatwienia pisma tat, Z dnia s.. 2.111111 een 


Niesesekea cya m W Sprawie 


Termi O owasazad a 


Wykaz sprawozdań periodycznych. > 


CHTELI 


| a PE ` Sprawozdanie przedstawić 
Zarządzenie . P W pr . 
a "w miesiącu - 


WI Komu 
Wyszczegółnie- | z noe 
| i IX ssa XI | Uwagi | 


przedstawić | | ] 
"nie . | vozda i 
Ip a n. | sprawozda- 

Jo | Sprawozdania | © we 


| 
I V|VI M VAL 


HI | IV 


| Licz- i PRE A 
ne _| Data ba Władza do dnia 


TTET 


t 
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W zór Nr 16 


Słarostwo Powiatowe... p" ar ŻA i Rok 194 


naazaamap nawa PROPO R WWAN ONES PW BOOTP POWO WONNO nu nimen ruveeanme eee 


pow 


„Pozostaje | 


Krótkie 
spraw RER 
niezałat- ujęcie 

| -załat- wionych powodu k 
(referaty) niezałat- 0 a- | wiono | $ | | niezała- | 
ARE, wionych | spraw | łatwie- |ostatecz toku Pez! | twienia | 
urzędnicy referujący gpa e : ia e -| O80- 
| Z poprzed nie  |załat-| łem | | inne 
niego ie- i 
MEES į wie- uwagi 
okresu | nia. 


la. Starosta 
\ 
wa | 
102 - |||, C Instrukcja Kancelaryjna — z rzeczówym 
- w» ZR I. : NIE wykazem akt dla PARE Aż: 
| '  .OKÓLNIK NR 6 | © Łódzkiego, — * f 


"WOJEWODY ŁÓDZKIEGO ` | l 
! | Ah Tymczasowy Statut Organizacyjny w 


(z dnia 14 czerwca 1946 r. Nr O. Org. II - 4/4 układzie swym dzieli się na działy, oznaczone 
`o wprowadzeniu w życie Tymczasowego Statutu Orga- TZ ymską numeracją —- i na $$, określające 
nizacyjnego, Regulaminu Służbowego i Instrukcji Kan. ` i wyj aśniające poszczególne fragmenty dzia- 
_ celaryjnej dla ‘Starostw Województwa Łódzkiego. łów. - T. S. O. dzieli się na 8-działów, a to: 


« Przepisy wstępne (Dz. I) — określają zwięź- 
kei Zarządzeniem . Wojewody Łódzkiego z dnia : E 
14. VI, 1946 r. Nr O. Org. II.-4,3 (Łódzki Dzień- le jakie kwestie reguluje Statut, Regulamin 


"nik Wojewódzki Nr 12 poz, 101 z dnia 1. VIP, Í Tnstrukcja. Postanowienia ogólne (Dz. 1) 
1946 r.) został ustalony: |. . zawierają ' definicje Starostwa, jego „zakres 


© działania i formę uzewrętrzniania . się. Eks- o 
A. Tymczasowy Statut Organizacyjny ze. pozytury Starostw (Dz. III) traktuje o orga, 
„szczegółowym podziałem czynności, 


nizacji Ekspozytur Starostw, Sposóbiiiczędo- . 
B. Regulamin Stubow y, | f z. | wania (Bz, IV) określa jakie sprawy, gdzie 


LJ 


Pa 


"Nr 12 


“j jak winny ‘być załatwiane. Zakres czynności 
i odpowiedzialności Starosty, Wicestarosty, 


„referentów, kierownika kancelarii — ustala 
dział V. Zakres decyzji, aprobaty i podpisu — 


' uprawnienia podmiotowe — omawia (Dz. VI). 

Podział organizacyjny ustala podział na re- 

| feraty ` (Dz. VII). Przepisy końcowe mówią 
o wejściu w życie zarządzenia (Dz. VIII). 


2. Integralną część Statutu stanowi szczegółowy > 


podział czynności, który obejmuje sprawy 


pod względem prawnym względnie faktycz. '. 


nym jednorodne lub pokrewne. Zgrupowanie 
takich spraw stanowi podstawę poga Sta- 
rostwa nå referaty. 


. 3. Załączony do niniejszego Statutu EA . 


wy podział czynności, w układzie swym jest 


dostosowany, o ile chodzi o względy technicz-. 


„ ne biupowe, przęz:: wprowadzenie oznaczeń 
~ referatów i pozycyj spraw, do rzeczowego wy” 

kazu akt (układ teczek); — nie jest to. jedno- 

-` znaczne z tym, aby poszczególna ` pozycja 


oznaczona cyfrą arabską w porządku arytme. : 


"tycznym miała być odpowiednią. pozycją wy- 
- kazu rzeczowego akt, W zasadzie szczegóło- 
"wy podział czynności jest obszerniejszy, a 
rzeczowy wykaz akt z natury rzeczy winien 
„być szczuplejszy, gdyż zawierać ma skonkre. 
tyzowane sprawy i winien posiadać mniej po. 
zycyj. Bardzo często zdarza się, że kilka po. 
zycyj lub oznaczeń szczegółowego podziału 


czynności stanowi jedną pozycję wykażu akt... 


Gdyby dla pewnych pozycyj rzeczowego wy- 
kazu akt uskutecznić przez wyznaczenie pod. 
teczek przy oznaczeniu ich zasadniezą pozy- 
cją z dodaniem małej litery alfabetu łaciń- 
skie (podteczki). 


A zatem oznaczęnie referatu i spraw . (cy- 


frami rzymskimi) i dużymi literami jako re- 


feratów starościńskich ma znaczenie orienta- 
cyjno + wiążące dla sporządzenia rzeczowego 
wykazu akt. > SE 


B. Regulamin jest zbiorem przepisów prawa 


formalnego i materialnego, obowiązujących. 


każdego urzędnika państwowej administracji 
ogólnej I instancji. 


E Instrukcja Kancelaryjna jest zbio prze- 
pisów, - 
chodzenia się z aktami urzędowymi, znajdu- 

. jącymi się w Urzędach Starościńskich. 

_ Integralną częścią Instrukcji Kancelaryjnej 

„jest wykaz nzeczowy 'akt, o którym była mo- 
wa w punkcie A, 2. ! 


$ 


. IL W związku z powyższym polecam: WSZY- 
stkim Obywatelom urzędnikom: 


1. Starostw Powiatowych Województwa Łódz- 
kiego jak najsumienniejsze, najdokładniejsze 
-zaznajomienie się z przepisami Tymczasowe- 
go Statutu Organizącyjnego, Regulaminu 
i Instrukcji Kancelaryjnej. Obowiązuje to 


wszystkich obywateli urzędników : l, II i IM 


określających techniczny sposób ob- 


Łódzki Dziennik Wojewódzki. 


Poz. 102 i 103 39 


kategorii tak z resortu administracji publicz. 
nej, jak też wszystkich -obywateli urzędni- 
ków resortów zespolonych z PRASA 
ogólną powiatową. 


2. Dokładna znajomość tych przepisów oaie. 
= sie poziom. wiedzy urzędniczej i usprawni 
tryb urzędowania, dlatego na Obywateli Sta. 
'rostów Powiatowych i Wicestarostów nakła- 
dam specjalny obowiązek dopilnowania i kon- 
trolowania tak w drodze nadzoru bezpośred- 
niego, jaki pośredniego, aby podległy per. 


. sonel urzędniczy przyswoił sobie należycie 


y 


. ganizacy jnego, 


przepisy, o których mowa, Szczególny nacisk 
: należy położyć na przepisy Instrukcji Kan- 

celaryjnej, którą mają znać dokładnie wszy- 
- scy urzędnicy referujący. = 


3. Przepisy te mają być przede wszystkim prze. 
dmiotem kursów ARP 2 personelu 
Starostw. 


4. Odpowiednie druki, conab do EA 
nia kancelaryjnego i referatowego, wskazane 
w Instrukcji Kancelaryjnej, zostaną w swoim 
czasie dostarczone, Zapotrzebowania na nie 
należy składać do Urzędu Wojewódzkiego — 

- Wydział  Budżetowo - Gospodarczy — Od- 
` dział Gospodarczy. 


5.0 wynikach tej akcji dolaśielcającćj należy 
"mi przedstawić szczegółowe sprawozdanie w 
terminie do dnia 30 sierpnia r. b. Obowiązek 
ten obciąża Wicestarostów. . 

(© Jan Dąb-Kocioł 
WOJEWODA 


| E 103 
PISMO OKÓLNE 
WOJEWODY ŁÓDZKIEGO 
z dnia 14 czerwca 1946 r. Nr O. Org. — II - 4/5 
o wprowadzeniu w lżycie Tymczasowego Statutu Or- 
Regulaminu Służbowego i Instrukoji 
Kancelaryjnej dla Starostw - Województwa Łódzkiego. 


Do Obywateli Naczelników Wydziałów, Wojewóda- 
kich inspektorów Starostw i Wojewódzkiego Inspek- 


, tora Kontroli Wewnętrznej — Urzedu Wojewódzkiego 


Łódzkiego. 


"Zwracam uwagę na. Okólnik nr 6 5 Wojewody 


| Łódzkiego z dnia 14, VI. 46 r. ogłoszony w Łódz- 


kim Dzienniku Wojewódzkim Nr 12, poz, 102. 


. z 1/VIL r. b. i proszę io wydanie właściwych 


zarządzeń, by podległy personel referujący za. 
znajomił się z treścią w mowie będących prze- 
pisów, a przede wszystkim urzędnicy dokony.- 
wujący lustracyj bezpośrednich i merytorycz- 
nych Starostw orąz urzędnicy pełniący nadzór 
pośredni nad MPM zemnie tychże Sta- 
rostw. 


||| WOJEWODA 
(—) JanDab-Kocioł 


40 = a. Aa © «Łódzki Dziennik Wojewódzki. 


| nne ean 


i ramy mia 


DZIAŁ NIEURZĘDOWY 


PRO AW O ADO OCZ A O EAS OT YA AE 


Nr 12 


OGŁOSZENIA DROBNE 


Firma Zjedńoczenie Przemysiu Kionfekcyjnego w 


Łodzi o Nr. 15 w Zgierzu, zagubiła zaświadeze= 
próbne samochodu marki Oppel- PM, 


hie na znaki 
Nr. 90362. P. R. 


Grzyb-Grzybowski Jan zam, w Sieradzu, Podrzecze 
27, unieważnia skradzioną legitymację służbową Nr. 
48 wydaną przez Izbę Skarbową Łódzką. 


m 
„ar YA 


Skonieczka Franciszek, Zdrzychów gm.. Dalików 
pow. Łęczycki, unieważnia zagubiony dowód osobisty 
(palcówka) dowód tożsamioci konia 22516 na imię 
Matus iaka Franciszka. 


Kmieć Maciej, zam. w Dąbrówce Wielkiej gm. Lu- 
ćmierz zagubił dowód tożsamości konia oraz dowód. 


tożsamości konia Józefa Kmiecia. 


paca 


Pędziwiatr Helena wieś Dryganek gm., Kiełczygłów 
pow. .Wieluński . unieważnia zagubiony” dowód 050- 
bisty. - oe 


a 


po mw e: „na W w „mirra mi ian TA 


Gaxrgało jan Rzeszów, Urząd Wojewódzki unieważ- * 


nia skradzione, dokumenty: książeczka rejestracyjna 
samochodu. N C 61105 prawo jazdy N 138 leg. stużbo- 
„wą wydana crzez Urząd Wojewódzki w Rzeszowie, 
karta rozpoznawcza, leg. Związku zaw. dwa rozkazy 
wyjazdu (mi esięczny i jednorazowy). ` : 


Zwiazek „Społem“ Łódź Nowa 5 unieważnia zagu- 
bioną kartę ewidencyjną samochodu „Ford“ Nr. C, 
37975. l ; i 


Rutkowski Ludwik zam. w. Lodzi unieważnia zagú- 
bione prawo jazdy wydane 
Samochodowy w Łodzi. 


Powszechna Spółdzielnia Zgoda”. W: Zelowie unie- 
ważnia zagubiony tymczasowy dowód rejestracyjny. 
na samcchód N. C, 90524 P, R. ważny do dn. 4, 6. 
1946 r. Straż Pożarna w Srebrnej wpłaciła Staro- 
stwu Powiatowemu w Łódzi 2066 zł, VZYRRA N: z kwe- 
" sty w dn. 19. V, 1846 r. 


| Zarząd Gminny w Białej unieważnia skradziona pie- 
częć urzędową z 21. na 
„nych sprawców. s że 


» 


Zarząd Gminny w. Niesułkowie unieważnia skradzio- 
ne pieczęcie: owalną kauce? kowa z napisem Urząd 
Gminy Niesułków pow. Brzeziński z godłem Pań- 
stwowym, okrągłą kauczukową z napisem Ewidencja 
Ludności gmina Niesułków; pow. Brzeziński. 7 


“Azione 


przez. SR ‘Urząd a 


22. 9, ,1945 r: przez niezna-. ' 


Zarząd Gminy Duraczów pow. Koneckiego unie- 
ważnia skradzioną pieczęć urzędową z napisem „Gro- 
mada Wąsosz Sołtys gmina Duraczów". . 


| Unieważniamy” zagubione zaświadczenie na N. P. 


'R. 203888 wydane do samochodu Oppel P. 4. będącego 
w użytkowaniu nppotemS Łódź Nowa 5. 


o any Nr 


- Starostwo Powiatowe w Łowiczu unieważnia skra- 
w gm. Lubianków w dniu 17 na 18 marca 1946 
r. druki „Tymczasow,4 dowody tożsamości koni“ od 
Nr. 114741 do Nr. 114821 włącznie. : 


Straż Pożarna w Dąbrowicach przekazała 4435. 20 
zł. uzyskane ze zbiórki ulicznej w dniu 22. 4. 1946 r. 
na cele- miejscowej ac pożarnej. 


Z PrżeGiOWEGZEREJ w dniu 28.'4. 1946 r. zbiórki pu- 
blicznej na cele P. W.i W. F. w Zduńskiej Woli uzy- 
skano 11237.75 zł. 


* Powiatowy. Komitet Opieki Społecznej w Sieradzu 


przeznaczył na. dożywianie dzieci poligonowych — . 


7728,05 zł. uzyskane ze zbiórki WBA w dniu M 4. 
1946 roku. ` 


armene aeaee- 


WARCE zagubione zaświadczenie na-Nr. 90117 
P. R. wydane na samochód będący w użytkowaniu 


, PORA. PRUE 5, 


Bożek Anłdnó zam. w Kiełczygłowie unieważnia 
zagubiony zaak přóbny samochodu Nr. C. 90271 P. R. 
i 


W dniu A5 maja. 1946. r. w. godzinach : urzędowych, 
t. zn. między 15 a 17 zostały skradzione z sekretaria- 
tu szkolnego pieczęcie szkolne: pieczęć okrągła z go-- 
Na; „państwowym i napisem w otoku „XIX Państwo- 

* Gimnazjum i Liceum, Koedukacyjne w Lodzi“ 
ko stempel podłużny z napisem „XIX Państwowe 
Koedukacyjne Gimnazjum i Liceum w Łodzi L. dz NY 
które się uni ieważnia. , Ko 


Szmigiel Tadeusz z zam. w Rawie- Maz. unieważnia 
skradzioną kartę rejestracyjną Nr. 2248 wydaną przez . 
R.: K. U Ski erniewice. 


ori r 


Unieważnia się. zagubioną kartę rejestracyjną Nr. 


'C-—36426 na samochód ciężarowy marki „GAZ“, nā- 


leżący do Centralnego Zarządu Przemysłu Papierni- 


czego, Łódź, ul. Śródmiejska 11. 


- Adres Redakcji i AR Urząd Wojew ódzki Łódzki — Łódź, ul. Ogrodowa nr 15. — 
. Tel. 254-50, wewnętrzny 33. 


„Administracja czynna od: godz. 9 — 13 
'Konto w P: K. O. Nr VII — 790. 


Administracja przyjmuje ogłoszenia instytucyj społecznych, użyteczności publicznej jak — ogło- 
szenia konstytuujących się instytucyj-— sprawozdania zamknięć rachunkowych — wyniki. 


"Kkwest ulicznych itp. -- ogłoszenia 9 za 


milimetrowy  szpalty 


zł 19 za wyraz 


-s 


gubionych, skradzionych dokumentach osobistych oraz 
rzeczach .o charakterze urzędowym (pieczęcie). 


Ceny ogłoszeń: zwyczajne zł 10 za wiersz . 


redakcyjnej, ogłoszenia drobne jednokrotne zł 5 za „WYKAZ trzykrotne 
Cała strona 5.009 zł. 


i o’ Druk. w Zakł. Graf. J. K. Baranowskiego w r Łodzi, ul. Piotrkowska 111 


